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Este Proyecto de Implementación de un Sistema Web de Gestión Documental aplicando la 
metodología Scrum para el Archivo de Asuntos procesales de la ONP, se desarrolló en las 
instalaciones del Consorcio de Gestión de Información. 
El contenido de este proyecto se divide en cuatro capítulos, en el primer capítulo se detalla 
los Aspectos Generales como la Definición del Problema, Objetivos, Alcances y 
Limitaciones. 
En el segundo capítulo Fundamento Teórico se describe el Marco Teórico, Conceptual, 
Metodológico y Legal, en el cual se describe las definiciones de los conceptos, 
metodología y herramientas utilizados para el desarrollo del Sistema. 
En el tercer capítulo de Desarrollo de la solución se describe el Análisis realizado a los 
subproductos del Archivo de Asuntos procesales con su respectivo modelo de negocio, el 
Diseño de la Arquitectura del Sistema, el Modelo de Base de datos y el Desarrollo de los 
Sprint hasta la implementación. 
En el Cuarto Capítulo se describe los resultados obtenidos, así como el presupuesto 
gastado.  
En conclusión, la implementación del Sistema fue de gran aporte para el Consorcio de 
Gestión de Información ya que se logró los objetivos establecidos, generando utilidades 
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El consorcio de Gestión de Información tiene a su cargo 11 Archivos de la ONP, de los 
cuales el personal del Archivo de Asuntos Procesales registra las operaciones de sus sub 
procesos de manera manual  en forma repetitiva, generando un inadecuado control de las 
transacciones del expediente y por ende la cancelación de pedidos por desabastecimiento y 
mala custodia de los expedientes por lo cual se decidió automatizar mediante la 
Implementación de un Sistema Web de Gestión Documental aplicando la metodología 
Scrum para el Archivo de Asuntos procesales de la ONP, el cual permite tener un mejor 
control del proceso de gestión de expediente del Archivo de asuntos procesales, asimismo 
tener la información en línea sobre la producción, trazabilidad y control de cambios del 
expediente, y de esta manera no tener incumplimientos en los tiempos de entrega de los 
pedidos del expediente y por ende no tener penalidades para la empresa y  brindar un mejor 
servicio a nuestro cliente ONP Así  como reducir la perdida de horas hombre y gastos 
innecesarios en horas extras. 
La fuente de información es producto del levantamiento de información realizado en el 
Archivo de Asuntos procesales el cual fue realizado a través de reuniones y entrevistas al 
personal operativo. 
El desarrollo del Sistema abarca el control de los sgtes subproductos: Ingreso de 
expedientes judiciales ONP y estudio, Ingreso y anexado de documentos, Salida y Retorno 
de expediente. 
El sistema no tiene interacción directa con ningún sistema de la ONP, Asimismo no se 
considera la digitalización de los Expedientes para este proyecto, por un acuerdo 






1.1. Definición del Problema 
En esta primera parte se define una breve reseña de la empresa. Asimismo, el 
problema identificado mediante la técnica del árbol de problemas. 
 Descripción de la Empresa 
Consorcio de Gestión de Información es una empresa que se encarga de 
brindar el Servicio de Digitalización y Administración de Expedientes y 
Documentos a la ONP. 
La empresa tiene a cargos los 11 Archivos y/o Áreas de atención a ONP: 
- Archivo de Pensionamiento Lima  
- Archivo de Pensionamiento Regiones 
- Archivo de Planillas 
- Archivo de Asuntos Procesales 
- Archivo de Aportes 
- Archivo de Pagos de Prestaciones 
- Archivo de Bonos 
- Archivo de Orcinea 
- Archivo Maestro de Resoluciones 
- Área de Mensajería 




Organigrama de la Empresa 
Gestión 
Figura 1. Organigrama de la Empresa- Gestión 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
Administración de Expedientes y Documentos 
Figura 2. Organigrama de la Empresa- Operaciones 





Figura 3. Organigrama de la Empresa- Digitalización 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
 Descripción del Problema 
Para el desarrollo de este proyecto nos centraremos en el Archivo de 
Asuntos Procesales en donde el registro de la información de todos los Sub 
procesos (ingreso, salida y retorno de expedientes) se realizan de manera 
manual en Excel por los operadores del archivo; Ocasionando que no se 
tenga la información en línea sobre la producción, trazabilidad y el control 
de los cambios realizados al expediente debido a que si se cambia o elimina 
la información accidentalmente, no permite detectarlo que operador lo 
realizo, generando inconsistencias en los entregables mensuales y por ende 
estar expuestos a posibles observaciones y penalidades por nuestro cliente 
(ONP). 
El inadecuado control de los Sub procesos del expediente, genera 
incumplimientos en los tiempos de entrega de los pedidos del expediente 
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dando lugar a la cancelación de pedidos por desabastecimiento y una mala 
gestión en la administración y almacenamiento, ocasionando penalidades 
para la empresa y un clima de incomodidad para el cliente (ONP). 
La Falta de personal y deficiencia en el control de calidad de los Sub 
procesos del expediente genera un incorrecto almacenaje y registro de sus 
datos. 
Debido a la deficiencia en el control y seguimiento de los Expedientes el 
personal operativo realiza tareas repetitivas en la búsqueda de expedientes 
ocasionando pérdida de horas-hombre y generando gastos innecesarios en 
horas extras para el personal operativo. 
Esta situación problemática se hace evidente por el método convencional 





Figura 4. Árbol de Problemas del Archivo de Asuntos procesales 
 
                       Fuente: Elaboración propia 
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 Formulación del Problema 
Una vez realizado el análisis respectivo podemos concluir que el problema 
principal es: “Deficiencia en el proceso de Gestión de Expedientes del 
Archivo de Asuntos Procesales. 
 
1.2. Definición de objetivos 
 Objetivo general 
Analizar, Diseñar e Implementar un Sistema Web de Gestión Documental 
que permita controlar eficientemente el proceso de gestión de los 
expedientes del Archivo de Asuntos Procesales aplicando la metodología 
Scrum y salvaguardando la confidencialidad de la información basado en las 
políticas de seguridad de la ONP.  
 
 Objetivos específicos 
 Analizar los Sub procesos del Archivo de Asuntos Procesales, para 
conocer la situación actual como se desarrollan las actividades. 
 Realizar el diseño del Sistema de Gestión Documental que permitirá 
controlar el proceso de gestión de expedientes y el registro de datos de 
los expedientes. 
 Realizar pruebas al Sistema de Gestión de Archivo a fin de evitar 
vulnerabilidades de seguridad. 
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1.3. Alcances y limitaciones 
 Alcances 
El desarrollo de este proyecto está enfocado al Archivo de Asuntos 
Procesales del Consorcio de Gestión de Información que brinda el servicio 
de digitalización y custodia de expedientes a la ONP. 
Dentro de este proyecto se realizará el Análisis, Diseño e Implementación 
de un Sistema Web de Gestión Documental para el Archivo de Asuntos 
Procesales, brindando solución al inadecuado control de los subproductos de 
este archivo. 
El desarrollo del Sistema abarca el control de los sgtes subproductos: 
Ingresos de expedientes judiciales ONP y Estudio, Ingreso y Anexado de 
documentos, Salida de Expedientes, Retorno de Expedientes. 
 
El Sistema presentara los sgtes módulos: 
- Registro de ingresos, el cual se divide en ingreso de expedientes nuevos, 
retorno de expedientes e ingreso de documentos. 
- Salidas, es decir el registro de las atenciones, búsqueda de expedientes, 
así como el control del estado de la atención. 
-  Custodia de expedientes, lo cual incluye poder consultar el estado de un 
expediente (si es nuevo ingreso, si es un retorno o está en atención), 
donde se encuentra (en archivo interno o externo, en las oficinas de la 
UAP, etc.), así como el control de stock de expedientes. 
-  Actualización de datos del expediente Judicial referido al proceso de la 
demanda, contestación, Sentencias de Primera, segunda y tercera 
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Instancia, así como de la Corte suprema o tribunal constitucional, 
cumplimento de mandato judicial y resolución judicial. 
-  Consulta de los movimientos de un expediente, esto permite ver cuando 
ingresó, y el registro histórico de sus atenciones y retornos. 
-  Poder hacer consultas por usuario, para determinar los expedientes que ha 
ingresado, atendido, etc. 
-  Impresión de reportes y exportación a Excel de diversas consultas sobre 
expedientes, movimientos, etc. 
 
El sistema se encargará de facilitar la ejecución de las tareas a los 
operadores del Archivo de Asuntos Procesales. A continuación, se indica los 
contenidos mínimos que debe satisfacer el sistema SGAP:  
-  Debe poder desplegarse en distintos sistemas operativos Windows 7, 8, 
10 sin necesidad de una adaptación previa. 
-  El operador de archivo solo ingresara a la URL indicada y no realizara 
ninguna tarea adicional para el uso del Sistema.  
-  El Sistema estará basado en una Arquitectura Web y desarrollado con 
herramientas de software Libre. 
-  No debe implicar riesgos de seguridad para las Pc’s que lo ejecuten, por 
lo cual se implementará un certificado de Seguridad en el Servidor.  
-  Debe tener un consumo de recursos del Servidor moderado.  
-  El consumo de ancho de banda también debe ser moderado. 
-  Debe ser modular, la puesta en marcha de un Spring no debe afectar a 
aquellos que ya estuvieran en producción. 
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-  Se realizarán pruebas a los módulos, tanto del lado del servidor como del 
Cliente. 
-  Generación de documentación técnica:  
* Manual de usuario. 
* Manual de configuración 
 
El Sistema no tiene interacción directa con ningún sistema de la ONP. 
 
Figura 5. Interacción y funcionabilidad del Sistema 
Fuente: Elaboración propia 
 
No se considera la digitalización de los Expedientes para este proyecto, por 






Cuando el proyecto avance a la fase de diseño, construcción y pruebas se 
pueden presentar limitaciones en los sgtes puntos: 
 Recursos económicos: El presupuesto que sea asignado para este 
proyecto puede modificar las características del sistema ya que la 
contratación del personal capacitado para el desarrollo dependerá del 
presupuesto.  
 
 Recursos tecnológicos: La adquisición de componentes tecnológicos, 
especialmente software y hardware que se necesite en la etapa de 
diseño y desarrollo del sistema puede verse afectado dependiendo 
del presupuesto que permita comprar. 
 
 Logística: Las operaciones se deben de realizar en las instalaciones 
de la ONP por lo que se necesita la aprobación de ingreso a sus 
Instalaciones. En las primeras fases del proyecto se pueden permitir 
el uso de los espacios en los archivos para realizar las actividades. 
 
1.4. Justificación 
El presente proyecto ayudara al Archivo de Asuntos Procesales de la empresa 
Consorcio de Gestión de Información en mejorar la atención a su cliente ONP. 
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Esto va a generar una satisfacción para el cliente ONP y de esta manera mayor 
probabilidad para la renovación del Contrato. 
Este trabajo propone una solución a los problemas identificados generando una 
mayor productividad del personal operativo y un mejor clima laboral con los 
demás colaboradores. 
La implementación del Sistema generara una disminución en los gastos operativos 
y por lo tanto mayor utilidad para la Empresa. 
 
1.5. Estado del Arte 
En relación al tema que se está planteando se revisó antecedentes similares, 
sirviendo como referencia a la investigación de este trabajo de tesis: 
 Análisis, Diseño e implementación de un Sistema Web para el apoyo en 
las actividades académicas de un docente. 
“Según (Mollocondo Pari & Vilca Quiñonez, 2017) en su tesis  “Análisis, 
Diseño e implementación de un Sistema Web para el apoyo en las 
actividades académicas de un docente”, nos explica cómo se logró 
analizar, diseñar e implementar un sistema web en el cual el objetivo es 
automatizar las actividades pedagógicas de un docente de nivel secundario y 
superior mediante el desarrollo de un sistema web, de tal manera que brinde 
apoyo a las labores que realiza como profesional para un mejor desempeño.  




Figura 6. Pantalla del Módulo de Cursos de un Sistema Web para el apoyo 
en las actividades académicas de un docente 
 Fuente:    (Mollocondo Pari & Vilca Quiñonez, 2017) 
 
 Implementación de un Sistema de Información bajo plataforma Web 
para la gestión y control documental de la empresa Corporación 
JUJEDU E.I.R.L.-Talara. 
Según (GOMEZ RUIZ , 2017)  en su tesis  “Implementación de un Sistema 
de Información bajo plataforma Web para la gestión y control documental 
de la empresa Corporación JUJEDU E.I.R.L.-Talara; 2017”, nos explica 
cómo se desarrolló e implemento el Sistema  de información bajo la 
plataforma web en la empresa CORPORACIÓN JUJEDU E.I.R.L. la cual 




Figura 7. Pantalla de inicio de un Sistema de información bajo la plataforma 
Web para la gestión y control documental de la empresa. 
 
Fuente: (GOMEZ RUIZ , 2017) 
 
 Análisis, Diseño e implementación de un Sistema Web y Móvil para el 
soporte informático a la gestión de los servicios de atención que brindan 
las comisarias a la comunidad. 
Según (Gonzales Villa & Johnson Rojas, 2013) en su tesis “Análisis, Diseño 
e implementación de un Sistema Web y Móvil para el soporte informático a 
la gestión de los servicios de atención que brindan las comisarias a la 
comunidad” nos explica cómo se logró analizar, diseñar e implementar un 
sistema móvil y web, los cuales permiten gestionar eficientemente los 
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procesos que soporten algunos de los servicios que brinda una comisaría y 
proporcionar información para la seguridad de los ciudadanos.  
 
Figura 8. Pantalla de Búsqueda de Entidades de un Sistema Web y móvil     
para el soporte informático a la gestión de los servicios de atención. 
    






2.1. Marco teórico 
 Conceptos Generales. 
 PMI 
El Project Management Institute (PMI) es una de las asociaciones 
profesionales de miembros más grandes del mundo que cuenta con 
medio millón de miembros e individuos titulares de sus 
certificaciones en 180 países. Es una organización sin fines de lucro 
que avanza la profesión de la dirección de proyectos a través de 
estándares y certificaciones reconocidas mundialmente, a través de 
comunidades de colaboración, de un extenso programa de 
investigación y de oportunidades de desarrollo profesional. 
(PMI Project Management Institute) 
 
PMBOX 
Una guía para el cuerpo de conocimiento de la gestión de proyectos 
(PMBOK ®Guide) es la publicación principal de PMI y es un recurso 
fundamental para la gestión efectiva de proyectos en cualquier 
industria.  
 La Guía PMBOK ® - Sexta Edición y la Guía de práctica ágil se 
crearon para complementarse entre sí.  La guía PMBOK identifica 5 
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macroprocesos en los que se incluyen los 49 procesos estándares que 
intervienen en cualquier proyecto: 
(Institute, 2017) 
 Metodologías de desarrollo de software. 
 XP 
Extreme Programming (XP) surge como una nueva manera de 
encarar proyectos de software, proponiendo una metodología basada 
esencialmente en la simplicidad y agilidad. Las metodologías de 
desarrollo de software tradicionales (ciclo de vida en cascada, 
evolutivo, en espiral, iterativo, etc.) aparecen, comparados con los 
nuevos métodos propuestos en XP, como pesados y poco eficientes.  
(Joskowicz, 2008). 
 SCRUM 
Scrum es un proceso en el que se aplican de manera regular un 
conjunto de buenas prácticas para trabajar colaborativamente, en 
equipo, y obtener el mejor resultado posible de un proyecto. Estas 
prácticas se apoyan unas a otras y su selección tiene origen en un 
estudio de la manera de trabajar de equipos altamente productivos.  
En Scrum se realizan entregas parciales y regulares del producto 
final, priorizadas por el beneficio que aportan al receptor del 
proyecto.  




“La metodología RUP es un modelo de proceso que proviene del 
trabajo en el UML, el cual identifica cuatro fases diferentes en el 
proceso del software. Sin embargo, a diferencia de las modelos 
cascadas esta metodología está mucho más relacionada con asuntos 
de negocio más que técnicos”  
UML es una especificación de notación orientada a objetos que 
permite poder especificar, orientar, cimentar y documentar partes de 
un sistema de software. Esta herramienta nos conlleva a poder 
realizar una trazabilidad del desarrollo del sistema.  
(Pressman, 2005). 
 
 Herramientas y tecnologías de desarrollo de software 
 Servidor Apache 
El Proyecto de Servidor HTTP Apache es un esfuerzo de desarrollo 
de software de colaboración destinado a crear una implementación 
de código fuente robusta, comercial, con funciones y de 
disponibilidad libre de un servidor HTTP (Web). El objetivo de este 
proyecto es proporcionar un servidor seguro, eficiente y extensible 
que proporcione servicios HTTP en sincronización con los 
estándares HTTP actuales. 




 PHP  
PHP (acrónimo recursivo de PHP: Hypertext Preprocessor) es un 
lenguaje de código abierto muy popular especialmente adecuado 
para el desarrollo web y que puede ser incrustado en HTML.  
Lo que distingue a PHP de algo del lado del cliente como Javascript 
es que el código es ejecutado en el servidor, generando HTML y 
enviándolo al cliente. El cliente recibirá el resultado de ejecutar el 
script, aunque no se sabrá el código subyacente que era.  
(Copyright © 2001-2018 The PHP Group) 
 
 TOAD DATA MODELER 
Software fácil de usar y de varias plataformas de modelado de base 
de datos; Permite construir modelos de datos lógicos y físicos, 
comparar y sincronizar modelos, generar rápidamente SQL/DDL 
complejos y crear y modificar scripts, así como también retroceder y 
adelantar la ingeniería tanto de bases de datos como de sistemas de 
bases de datos. Toad Data Modeler simplifica el diseño, el 
mantenimiento y la documentación de la base de datos. 





NetBeans IDE le permite desarrollar rápida y fácilmente 
aplicaciones de escritorio, móviles y web Java, así como 
aplicaciones HTML5 con HTML, JavaScript y CSS. El IDE también 
proporciona un gran conjunto de herramientas para desarrolladores 
PHP y C / C ++. Es gratuito y de código abierto y tiene una gran 
comunidad de usuarios y desarrolladores en todo el mundo. El editor 
admite varios idiomas, desde Java, C / C ++, XML y HTML, hasta 
PHP, Groovy, Javadoc, JavaScript y JSP. Como el editor es 
extensible, puede conectar el soporte para muchos otros idiomas.  
(© 2018, Oracle Corporation y / o sus afiliados). 
 POSTGRESQL 
PostgreSQL es un potente sistema de base de datos relacional de 
objetos de código abierto que utiliza y amplía el lenguaje SQL 
combinado con muchas características que almacenan y escalan de 
forma segura las cargas de trabajo de datos más complicadas. 
(Postgresql.org, 2018) 
 
 Herramientas de Auditoria de software 
 OWASP 
Es una comunidad abierta dedicada a permitir a las organizaciones 
concebir, desarrollar, adquirir, operar y mantener aplicaciones en las 
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que se pueda confiar.  OWASP permite abordar la seguridad de las 
aplicaciones como un problema de personas, procesos y tecnología, 
ya que los enfoques más efectivos para la seguridad de las 
aplicaciones incluyen mejoras en todas estas áreas. Nos pueden 
encontrar en www.owasp.org . 
(La Fundación OWASP, 2018) 
 
Top 10 de OWASP 
El Top 10 de OWASP es un potente documento de concienciación 
para la seguridad de las aplicaciones web. Representa un amplio 
consenso sobre los riesgos de seguridad más críticos para las 
aplicaciones web.  
(Proyecto OWASP Top Ten, 2018)  
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2.2. Marco Conceptual 
 Adjuntado 
Proceso mediante el cual se agrupa el expediente judicial/ONP al expediente 
judicial/Estudio referidos ambos a un mismo proceso judicial y nominado 
con el mismo identificador (ID del proceso). 
 Anexado 
Actividad por la cual se insertan los documentos que conforman los 
expedientes judiciales (solicitudes, informes de verificación, resoluciones, 
notificaciones, cargos, memoranda, etc.). Dicha actividad incluye la 
foliación de los documentos, el registro en la hoja “Control de Folios”, así 
como la actualización del estado lógico de dicha actividad en el sistema o 
bases de datos generados para tal fin. 
 Archivo Externo 
Es la unidad organizacional que realiza la recepción física, y lógica de los 
expedientes, su conservación, anexado de documentos y organización de los 
expedientes judiciales transferidos para su custodia en los ambientes físicos 
de la institución y acondicionados para tal fin en el Archivo Externo. 
 Auxiliar del Archivo de Asuntos Procesales (A_AP) 
Personal del CSDA, encargado de realizar labores operativas físicas 
(validación, búsqueda, restauración, foliación, anexado, entrega y recepción, 
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almacenamiento, etc. de los expedientes administrativos o documentos) y 
demás funciones relacionadas al cargo que le sean encomendadas.  
 Base de datos 
El Archivo de Asuntos Procesales cuenta con las siguientes bases de datos: 
 De Ingresos y retornos de Expedientes (ONP y Estudio): se registran 
todos los ingresos.  
 De Salidas: se registra todas salidas de expedientes (Atención de 
Requerimientos).  
 
 Encargado del AE 
Personal del Archivo Externo encargado de la atención de los 
requerimientos 
 
 Equipo de Trabajo de Asuntos Procesales 
Personal de ONP responsable de la verificación y control de calidad de los 
procesos realizados por el Archivo de Asuntos Procesales. 
 
 Expediente Judicial/Estudio 
Es un conjunto de documentos referidos al proceso judicial en el que se 
concentran todos los actuados, habiéndose concluido y archivado el proceso. 
Estos expedientes son entregados por el estudio encargado del proceso, su 
36 
 
tratamiento es como el de un tipo de documento, siendo adjuntado al 
Expediente Judicial/ONP para su custodia en el Archivo Externo. 
 
 Expediente Judicial/ONP  
Es un conjunto de documentos referidos a un proceso judicial en el cual se 
concentran algunos de los principales actuados del proceso, así como las 
solicitudes efectuadas a diversas áreas de la Institución. Puede estar 
conformado por la demanda o informe (dependiendo del tipo de proceso del 
que se trate), la carta de encargo al estudio, las sentencias del proceso 
judicial, los memorandos (solicitudes y pedidos de información efectuados a 
los equipos de trabajo correspondientes), cartas de remisión de 
documentación, entre otros documentos. 
 
 Grupos de procesos 
Equipo de Trabajo liderado por un Abogado del Equipo de Trabajo de 
Asuntos Procesales encargado de la supervisión y seguimiento de los 
procesos judiciales, según régimen previsional y la región del país. Se 
encuentran conformados por: 
 19990 - Lima 
 19990 - Provincias 
 18846 - Lima 
 18846 - Provincias 
 20530 - Lima 
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 20530 - Provincias. 
 Habeas Data 19990 - Lima 
 Habeas Data 19990 - Provincias 
 26790 - SCTR 
 Bonos 
 Electrolima 




 Penal - Denunciante 
 Penal – Denunciado 
 LEY 30003 
 LIBRE DESAFILIACION 
 ONP DEMANDANTE 
 
 Jefe del Archivo de Asuntos Procesales 
Personal del CSDA, encargado de la supervisión y control de todas las 
actividades del Archivo de Asuntos Procesales. 
 Operador del Archivo de Asuntos Procesales 
Personal del CSDA, encargado de emplear los sistemas informáticos que se 
utilizan en el Archivo de Asuntos Procesales; además, de otras labores que 




 AAP : Archivo de Asuntos Procesales. 
 APJ : Atención de Procesos Judiciales 
 BD : Base de Datos 
 CSDA       : Contratista del Servicio de Digitalización y Administración 
de Expedientes y Documentos. 
 ETAP : Equipo de Trabajo de Asuntos Procesales (ONP) 
 ENAPU : Empresa Nacional de Puertos 
 FONAHPU: Fondo Nacional de Ahorro Público 
 ONP : Oficina de Normalización Previsional 




2.3. Marco Metodológico 
Este proyecto se desarrolla aplicando la metodología SCRUM, se optó por esta 
metodología ágil debido a que se adapta a la empresa y realizaremos entregas 
mensuales de resultados de los Sub productos del Archivo de Asuntos Procesales 
de la ONP que custodia la empresa Consorcio de Gestión de Información.  
 Metodología Scrum  
A continuación, se realiza una descripción rápida de todo el proceso de la 
metodología Scrum en 11 pasos para su implementación. 
1. Elegir un responsable de producto. 
Esta persona es la que tiene la visión clara de lo que se necesita, se va a 
hacer, fabricar o conseguir. Tendrá en cuenta riesgos y compensaciones, 
qué es posible y qué es factible. 
 
2. Elegir un equipo. 
¿Quién va a hacer el trabajo real?  Este equipo necesita tener las 
habilidades necesarias para convertir en realidad la visión del responsable 
de producto. Los equipos tienen que ser pequeños: entre 3 y 9 personas 
es lo normal. 
 
3. Elegir un Scrum Master. 
Es la persona que conducirá a todos los demás por el sistema de trabajo 




4. Elaborar y priorizar una lista de objetivos o backlog. 
El Backlog no es más que una lista de todo lo que debe hacerse para 
convertir la visión en realidad. Esta lista existe y evoluciona a lo largo 
del proceso, es la hoja de ruta del producto. 
En cualquier momento del proyecto, la lista de objetivos pendientes es la 
única y definitiva vista panorámica de todo lo que el equipo podría hacer, 
por orden de prioridades. 
 
5. Hacer una estimación afinada de la lista de objetivos pendientes. 
Es crucial que las personas que realmente van a llevar a cabo los ítems 
enumerados en la lista, calculen el esfuerzo que les llevará cada uno. El 
equipo deberá ir ítem por ítem para decidir si realmente es factible 
hacerlo. 
¿Hay información suficiente para llevar a cabo cada uno? ¿Es lo 
suficientemente pequeño para poder calcular? ¿Hay una definición de 
“hecho”? ¿Todo el mundo está de acuerdo en los requisitos que hay que 
cumplir para considerar que una cosa está “hecha”? ¿Ofrece un valor 
visible? 
 
6. Planificación de Sprints. 
Ésta es la primera reunión Scrum. El equipo, el Scrum Master y el 
responsable de producto se sientan a planificar el sprint. 
Los Sprints siempre duran una cantidad determinada de tiempo, que es 
menos de un mes. Habitualmente, casi todo el mundo hace sprints de una 
o dos semanas. El equipo mira el principio de la lista de objetivos 
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pendientes y hace una previsión de cuánto pueden tener terminado un 
sprint.  
 
7. Haz que el trabajo sea visible. 
La forma más habitual de hacer esto es con una pizarra de Scrum y sus 
tres columnas: Pendiente, En proceso, Hecho. Los post-it representan los 
ítems que hay que completar y el equipo los cambia de sitio en la pizarra, 
a medida que se van terminando, uno por uno. 
Otra forma de hacer que el trabajo sea visible es crear un diagrama burn 
down o de trabajo pendiente.  
 
8. Scrum Diario. Reunión Diaria de pie. 
Éste es el pulso vital del Scrum. Cada día a la misma hora, durante no 
más de quince minutos, el equipo y el Scrum Master se ven y responden 
a tres preguntas: 
¿Qué hiciste ayer para ayudar al equipo a terminar el sprint? 
¿Qué vas a hacer mañana para ayudar al equipo a terminar el sprint? 
¿Qué obstáculos se interponen en tu camino o el del equipo? 
Ya está. En eso consiste la reunión. 
 
9. Revisión o demostración del sprint. 
Ésta es la reunión en la que el equipo muestra lo que ha 
construido durante el sprint. Puede estar presente cualquiera, no sólo el 
responsable de producto, el Scrum Master y el equipo, sino los directivos 
de la empresa, los jefes, los clientes, todo el que quiera. Es una reunión 
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abierta en la que el equipo explica lo que han podido pasar a la columna 
de hecho durante el sprint. 
 
10. Retrospectiva del sprint. 
Después de que un equipo haya mostrado lo que ha conseguido durante 
el último sprint se sientan a reflexionar sobre lo que ha ido bien, lo que 
podría hacerse mejor y lo que se podría perfeccionar en el siguiente 
sprint. ¿Qué mejora puede incorporar el equipo al proceso de forma 
inmediata? 
No estamos buscando a quién echarle la culpa; estamos analizando el 
proceso. ¿Por qué eso fue así? ¿Por qué se nos escapó aquello? ¿Qué 
podría hacernos ser más rápidos?  
 
11 Empieza inmediatamente el siguiente ciclo de sprints. 
Teniendo en cuenta la experiencia anterior del equipo con obstáculos y la 

















       
 
Fuente:  (http://managementplaza.es/,2018) 
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2.4. Marco Legal 
La elaboración del presente proyecto se encuentra enmarcada dentro de las leyes, 
decretos y resoluciones establecidas por el Estado Peruano.   




































 Resolución Jefatural Nº 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema 
Nacional de Archivos.   
 



































DESARROLLO DE LA SOLUCIÓN 
3.1 Gestión del proyecto  
Se realizó un listado de Alcance y Limitaciones el cual se encuentra en el Capítulo 
1, Sección 1.3 
 
Se realizó el WBS en donde se encuentra registrado todos los entregables (Ver 
Anexo 01). 
 
Se realizó el Gantt donde se detalla el cronograma de actividades del proyecto con 
sus respectivas fechas de ejecución y recursos asignados, el cual se encuentra 
distribuido por fases (Ver Anexo 02). 
 
Se realizó el Flujo de Caja – Análisis Costo y Beneficio el cual se encuentra en el 
Capítulo 4. 
 
Se realizó una Lista de verificación de calidad como parte de la gestión de la 
calidad (Ver Anexo 03). 
 
Se realizó el organigrama del Proyecto como parte de la gestión de los RRHH (Ver 
Anexo 04) 
 
Se realizó la Matriz de las comunicaciones como parte de la gestión de las 
Comunicaciones (Ver Anexo 05) 
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Se realizó la Matriz de Riesgos como parte de la gestión de Riesgos 
identificándose los riesgos más significativos (Ver Anexo 06) 
3.2 Análisis 
 Recopilación de información 
Se realizó el levantamiento y  recopilación de información de los sub 
procesos del Archivo de Asuntos procesales en base a las sugerencias de los 
conocedores de Scrum, para lo cual nos enfocamos en los diagramas de 
proceso del Archivo de Asuntos procesales y a partir de ahí realizamos 
entrevistas al Jefe de Archivo y los Operadores de Archivo con la finalidad 
de enfocarnos en el problema y revisar las deficiencias, en el cual las 
reuniones tienden a durar aproximadamente 2 horas con el Jefe de Archivo 
y las entrevistas con el Operador de Archivo dura alrededor de 1 hora. 
 
A. Reuniones 
Las Reuniones se realizaron en la Sala de la Oficina 513 LPR, en la cual 
participaron: 
 Jefe de Planeamiento 
 Jefe de Calidad 
 Jefe de Archivo 
 Jefe de Sistemas 
 Analista de Sistemas 




Las entrevistas se realizaron en la Oficina del Archivo de Asuntos 
Procesales Piso 23 Torre, en la cual participaron: 
 Jefe de Archivo 
 Operador de Archivo 
 Analista de Sistemas 
 
 Especificaciones Técnicas 
- Tiempo de respuesta menor a 3 seg 
- La Capacidad de almacenamiento debe de ser ilimitado, de acuerdo al 
espacio en disco. 
- Debe de permitir leer datos de Lectora de código de barras. 
- Debe de realizar el menor uso de los recursos de la red. 





 Descripción de los Sub procesos 
 Ingreso de expedientes judiciales onp 
3.2.3.1.1. El Usuario del ETAP envía un correo electrónico al Jefe del 
AAP, adjuntando la relación de expedientes de acuerdo al 
orden en los que serán entregados al AAP. 
 
3.2.3.1.2. El Usuario del ETAP envía un correo electrónico al Jefe del 
AAP, adjuntando la relación de expedientes de acuerdo al 
orden en los que serán entregados al AAP. 
 
3.2.3.1.3. El jefe del AAP envía vía correo electrónico al Operador del 
AAP la relación enviada por el Usuario del ETAP el Acta de 
Entrega de Expedientes (ver Anexo 10.1: Formato PRO-
OAJ-YY/ZZ-A) para su recepción de las oficinas de la 
ETAP. 
 
3.2.3.1.4. El Usuario del ETAP hace entrega de los expedientes 




3.2.3.1.5. El Operador del AAP verifica el orden de los expedientes, si 
los expedientes no se encuentran en el orden que indica el 
Acta de Entrega de Expedientes, devuelve los expedientes al 
Usuario del ETAP para su ordenamiento y posterior entrega. 
El Usuario del ETAP corrige las observaciones. Retorna al 
punto 3.2.3.1.1. 
 
3.2.3.1.6. El Operador del AAP valida que los expedientes se 
encuentren en el Acta de Entrega de Expedientes, si algún 
expediente no se encuentra, el Operador del AAP procede a 
registrar en el Acta como máximo 5 expedientes. 
 
3.2.3.1.7. El Operador del AAP valida los datos y cantidad de los 
expedientes   con el Acta de Entrega de Expedientes, si los 
datos no coinciden, si hay menos expedientes o más de 05 de 
los indicados en el Acta, el Operador del AAP devuelve todos 
los expedientes observados al Usuario del ETAP para su 
corrección. Retorna al punto 3.2.3.1.1. 
 
3.2.3.1.8. Si las validaciones de los expedientes con el Acta de Entrega 
de Expedientes son conformes, el Jefe del AAP firma el Acta 




3.2.3.1.9. El Operador del AAP cede el Acta de Entrega de Expedientes 
al Usuario del ETAP para su firma. 
 
3.2.3.1.10. El Usuario del ETAP entrega un original del Acta de Entrega 
de Expedientes al Operador del AAP firmada por ambos, 
como cargo de la recepción y en señal de conformidad. 
 
3.2.3.1.11. El Operador del AAP archiva el Acta de Entrega de 
Expedientes en el archivador correspondiente. 
 
3.2.3.1.12. El Operador del AAP registra los expedientes recibidos en la 
BD en Excel, asigna el código del proceso o materia que 
corresponde (ver Anexo 10.5 y 10.6). 
 
3.2.3.1.13. Procede a Imprimir las Etiquetas de Código de Barras y 
Carátulas. 
 
3.2.3.1.14. El operador del AAP almacena los expedientes en cajas (100 
expedientes por caja aproximadamente), asignándole un 




3.2.3.1.15. El Operador del AAP realiza la foliación de los expedientes 
de acuerdo al Instructivo de Foliación de Expedientes, así 
como el pegado de etiquetas de código de barras y de las 
carátulas. 
 
3.2.3.1.16. El Operador del AAP guarda los expedientes en sus 
respectivas cajas y los traslada al almacén para su custodia.  
 
 Ingreso de expedientes judiciales estudio 
3.2.3.2.1. El Usuario del ETAP envía un correo electrónico al Jefe del 
AAP, adjuntando la relación de expedientes de acuerdo al 
orden en los que serán entregados al AAP. 
 
3.2.3.2.2. El jefe del AAP envía vía correo electrónico al Operador del 
AAP la relación enviada por el Usuario del ETAP el Acta de 
Entrega de Expedientes (ver Anexo 10.1: Formato PRO-
OAJ-YY/ZZ-A), para su recepción de las oficinas de la 
ETAP. 
 
3.2.3.2.3. El Usuario del ETAP hace entrega de los expedientes 




3.2.3.2.4. El Operador del AAP verifica el orden de los expedientes, si 
los expedientes no se encuentran en el orden que indica el 
Acta de Entrega de Expedientes, devuelve los expedientes al 
Usuario del ETAP para su ordenamiento y posterior entrega. 
El Usuario del ETAP corrige las observaciones. Retorna al 
punto 3.2.3.2.1. 
 
3.2.3.2.5. El Operador del AAP valida que el expediente figure en el 
Acta de Entrega de Expedientes, si el expediente no figura, 
procede a registrar en el Acta como máximo 5 expedientes. 
 
3.2.3.2.6. El Operador del AAP valida los datos y cantidad de los 
expedientes y con el Acta de Entrega de Expedientes, si los 
datos no coinciden, si hay menos expedientes o más de 05 de 
los indicados en el Acta de Entrega de Expedientes, el 
Operador del AAP devuelve todos los expedientes 
observados al Usuario del ETAP para su corrección. Retorna 
al punto 3.2.3.2.1. 
 
3.2.3.2.7. Si las validaciones de los expedientes con el Acta de Entrega 
de Expedientes son conformes, el Jefe del AAP firma el Acta. 




3.2.3.2.8. El Operador del AAP cede el Acta de Entrega de Expedientes 
al Usuario del ETAP para su firma. 
 
3.2.3.2.9. El Usuario del ETAP entrega un original del Acta de Entrega 
de Expedientes al Operador del AAP firmada por ambos, 
como cargo de la recepción y en señal de conformidad. 
 
3.2.3.2.10. El Operador del AAP archiva el Acta de Entrega de 
Expedientes en el archivador correspondiente. 
  
3.2.3.2.11. El Operador del AAP ingresa los expedientes recibidos en la 
BD en Excel, asigna el código del proceso o materia que 
corresponde (ver Anexo 10.5 y 10.6), luego y procede a 
Imprimir las Etiquetas de Código de Barras y Carátulas. 
 
3.2.3.2.12. El Operador del AAP almacena los expedientes en cajas (20 
expedientes por caja aproximadamente), asignándole un 
número de caja de acuerdo con el correlativo.  
 
3.2.3.2.13. El Operador del AAP realiza la foliación de los expedientes 
de acuerdo al Instructivo Foliación de Expedientes, así como 
el pegado de etiquetas de código de barras y de las carátulas. 
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3.2.3.2.14. El Operador del AAP guarda los expedientes en sus 
respectivas cajas para su custodia.   
 
 Adjuntado 
3.2.3.3.1. El Operador de AAP al finalizar la recepción mensual de 
Ingresos de Expedientes, realiza el cruce de la BD de los 
Expedientes Judiciales ONP vs la BD de los Expedientes 
Judiciales Estudio e identifica los expedientes relacionados 
para ser adjuntados. Entrega al Operador del AAP la relación 
de expedientes que serán adjuntados. 
  
3.2.3.3.2. El Operador del AAP extrae los Expedientes Judiciales ONP 
relacionados al Expediente Judicial Estudio y procede al 
adjuntado, según Instructivo Actividades Permanentes en el 
Archivo de Asuntos Procesales. 
 
3.2.3.3.3. Una vez realizado el adjuntado o agrupamiento del 
Expediente Judicial ONP al Expediente Judicial Estudio, el 
Operador del AAP registra el estado de ambos expedientes 




3.2.3.3.4. El Operador del AAP almacena los expedientes adjuntados y 
etiquetados en sus respectivas cajas (12 expedientes 
adjuntados por caja aproximadamente), asignándole un 
número de caja de acuerdo con el correlativo e informa al 
Jefe del AAP. 
 
 Ingreso y anexado de documentos 
 
3.2.3.4.1. El Usuario del ETAP envía un correo electrónico al Jefe del 
AAP informando la entrega de documentos y adjunta la 
relación de los documentos de acuerdo al orden de entrega. 
 
3.2.3.4.2. El jefe del AAP envía vía correo electrónico al Operador del 
AAP la relación enviada por el Usuario del ETAP el Acta de 
Entrega de Documentos (ver Anexo 10.2: Formato   PRO-
OAJ-YY/ZZ-B) para su recepción de las oficinas de la 
ETAP.  
 
3.2.3.4.3. El Usuario del ETAP entrega los documentos ordenados con 




3.2.3.4.4. El Operador del AAP verifica que los documentos estén 
ordenados y que coincidan los datos de los documentos 
(Código de ID y Nº de Expediente, Ap. Paterno, Materno y 
Nombres) con lo establecido en el Acta de Entrega de 
Documentos. Si la verificación es conforme pasa al punto 
3.2.3.4.6. 
 
3.2.3.4.5. Si los documentos no están ordenados, no coinciden sus datos 
o no figuran en el acta, el Operador del AAP devuelve al 
Usuario del ETAP los documentos y el acta para su 
corrección.  
 
3.2.3.4.6. El Usuario del ETAP corrige las observaciones. Retorna al 
punto 3.2.3.4.1. 
 
3.2.3.4.7. El Jefe del AAP procede a firmar el acta y entrega al 
operador para que solicite la firma al Usuario del ETAP. 
 
3.2.3.4.8. El Usuario del ETAP firma el acta y entrega un original del 
Acta al Operador firmada por ambos, como cargo de 




3.2.3.4.9. El Operador del AAP registra los documentos en una BD 
Excel.  
 
3.2.3.4.10. Luego, el Operador del AAP realiza el cruce con la BD para 
identificar si el Expediente se encuentra en custodia del 
Archivo de AAP. 
 
3.2.3.4.11. En caso existan documentos cuyo expediente no se encuentre 
en custodia del Archivo AAP, el Operador del AAP devuelve 
los documentos al Usuario del ETAP y mediante un correo 
electrónico adjunta la lista de los documentos que está 
devolviendo.  
 
3.2.3.4.12. Si el Expediente se encuentra en el AAP, el Operador del 
AAP solicita las cajas al archivo externo, 
 
3.2.3.4.13. El Operador del AAP recepciona las cajas solicitadas.  
 
3.2.3.4.14. El Operador imprime el reporte con el número de caja  
 




3.2.3.4.16.  El Operador del AAP procede a anexar los documentos.    
 
3.2.3.4.17. Al finalizar, el Operador del AAP entrega los expedientes 
con la documentación anexada para que se proceda a su 
foliación. 
 
3.2.3.4.18. El Operador del AAP procede con la actividad de foliación 
de los documentos anexados. 
 
3.2.3.4.19. El Operador del AAP procede a relotizar los expedientes y 
los almacena en su nueva caja.  
 
 Salida de Expedientes (ONP o Estudio) 
 
3.2.3.5.1. El Usuario del ETAP envía correo electrónico al Jefe del 
AAP solicitando expedientes mediante correo electrónico. 
 
3.2.3.5.2. EL Jefe al AAP envía el correo al Operador del AAP. 
 
3.2.3.5.3. El Operador del AAP clasifica los pedidos en urgentes y 




3.2.3.5.4. El Operador del AAP verifica el ID del expediente en el APJ 
y hace la búsqueda lógica en la BD (consulta por código de 
ID, apellido paterno, apellido materno, nombre y Nº de 
expediente). Si coincide con los datos, pasa al punto 
3.2.3.5.7. 
 
3.2.3.5.5. Si el ID del expediente en el APJ no coincide con los datos 
apellido paterno, apellido materno, nombre, Nº de 
expediente, el Operador del AAP informa mediante correo 
electrónico al Usuario del ETAP para su corrección. 
El Usuario del ETAP realiza la corrección del formato de 
Atención.  Retorna al punto 3.2.3.5.1. 
 
3.2.3.5.6. El Operador del AAP identifica si el expediente se encuentra 
en el Archivo. Si el expediente se encuentra en el Archivo 
pasa al punto 3.2.3.5.10. 
 
3.2.3.5.7. En caso no se encuentre el expediente en el Archivo, el 
Operador del AAP consulta los últimos movimientos del 
Expediente en la BD de ingreso de expedientes, salida y 
retornos a fin de verificar si el expediente fue entregado en 
custodia o si fue atendido. Comunica vía correo electrónico al 
Jefe del AAP el resultado de la trazabilidad del expediente. 
81 
 
3.2.3.5.8. El Jefe del AAP envía un correo electrónico al Usuario del 
ETAP indicando que el expediente no ha sido entregado en 
custodia al archivo o si fue atendido a otro Usuario. Fin del 
procedimiento 
 
3.2.3.5.9. El Jefe del AAP solicita los expedientes al Encargado del 
Archivo Externo.   
 
3.2.3.5.10. El Encargado del Archivo Externo atiende el requerimiento 
que es recibido por el Operador del AAP.  
 
3.2.3.5.11.  El Operador del AAP imprime la hoja de búsqueda. 
 
3.2.3.5.12. El Operador del AAP extrae el expediente de la caja y 
verifica la correspondencia de la etiqueta de código de barra 
y la carátula (a excepción del Expediente Estudio que no 
lleva carátula), el buen estado del fólder y que el sujetador 
(fasterner) no esté oxidado, si encuentra observaciones 
procede a corregirlos. 
 
3.2.3.5.13. El Operador del AAP entrega al Usuario del ETAP los 
expedientes solicitados adjuntando 02 originales del formato 
de Atención (ver Anexo 10.3: Formato PRO-OAJ-YY/ZZ-C). 
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3.2.3.5.14. El Usuario del ETAP firma el Formato de Entrega De 
Documentos y devuelve el cargo al Operador. 
 
3.2.3.5.15. El Operador del AAP archiva el cargo de entrega en el file 
respectivo.  
 
 Retorno de expedientes al archivo externo 
3.2.3.6.1. El  Usuario del ETAP envía correo electrónico al Jefe del 
AAP adjuntando el Formato de Devolución (ver Anexo 10.4: 
Formato  PRO-OAJ-YY/ZZ-D) donde indica los expedientes 
a retornar. 
 
3.2.3.6.2. EL Jefe del AAP envía el correo al Operador del APP. 
 
3.2.3.6.3. El Usuario del ETAP entrega físicamente al Operador del 
AAP los expedientes con su respectivo Formato de 
Devolución (02 originales). 
 
3.2.3.6.4. El Operador del AAP recibe y verifica que coincidan los 
expedientes con lo indicado en el Formato de Devolución. Si 




3.2.3.6.5. Si los expedientes no coinciden con la información registrada 
en el Formato de Devolución, el Operador del AAP devuelve 
los expedientes observados al Usuario del ETAP. 
 
3.2.3.6.6. El Usuario del ETAP corrige las observaciones. Retorna al 
punto 3.2.3.6.1. 
 
3.2.3.6.7. El Operador del AAP y el Usuario del ETAP firman los 
originales del Formato de Devolución, una para el Usuario 
del ETAP y otra para el AAP. 
 
3.2.3.6.8. El Operador del AAP actualiza los retornos en la BD. 
 
3.2.3.6.9. El Operador del AAP verifica si el expediente retornado 
contiene documentos anexados, si el Expediente no contiene 
documentos anexados, pasa al punto 3.2.3.6.11. 
 
3.2.3.6.10. Si el expediente retornado contiene documentos anexados, el 
Operador del AAP procede a foliar el expediente y actualiza 
la Hoja de Control de Folios. 
 
3.2.3.6.11. El Operador del AAP procede a entregar el expediente para 
su almacenamiento en el archivo externo. 
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 Modelo del proceso de negocio 












 Ingreso y anexado de documentos 
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 Arquitectura del Sistema 
El Sistema de Gestión de Archivo se ha desarrollado bajo una arquitectura 
Web para una Intranet debido a que solo será utilizado dentro de las 
Instalaciones de la ONP, el cual está  instalado dentro del Servidor 


































Es esta etapa hemos elegido al responsable del Producto que es el Product 
Ower, el Equipo de trabajo y el Scrum Master según Anexo 04,  
Así mismo tenemos identificados a las personas que trabajan en el Archivo 
de Asuntos Procesales según la sgte tabla. 
 Tabla 1. Lista de Usuarios 
 
En esta tabla se muestra las funciones de los Roles de Usuario que 
interactuaran con el Sistema de Gestión de Archivo. 
 
Luego procedemos a realiza el Product Backlog que es la lista de 





Sistema de Gestión del Archivo de Asuntos Procesales (SGAP) 
En las sgtes tablas se explicarán los requerimientos. 
Tabla 2. Requerimiento Funcional 01 
 
Tabla 3. Requerimiento Funcional 02 
 
Tabla 4. Requerimiento Funcional 03 
 







REQ-F1 1.1 Acceder al Sistema
Descripción
Permite el acceso del usuario al sistema de Gestión de 
Archivo, el cual debe de contar con los niveles de 
autentificación 
Entradas Usuario y Password
Salidas Acceso al Sistema
REQ-F2 1.2 Gestionar ingreso de Abogados 
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de los Abogados.
Entradas Datos necesarios para el registro de Abogados
Salidas Registro de Abogados.
REQ-F3 1.3 Gestionar ingreso de Documentos
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de los Documentos
Entradas Datos necesarios para el registro de Documentos
Salidas Registro de Documentos
REQ-F4 1.4 Gestionar ingreso de Estudios
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de los Estudios
Entradas Datos necesarios para el registro de Estudios
Salidas Registro de Estudios
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Tabla 6. Requerimiento Funcional 05 
 
Tabla 7. Requerimiento Funcional 06 
 
Tabla 8. Requerimiento Funcional 07 
 
Tabla 9. Requerimiento Funcional 08 
 
Tabla 10. Requerimiento Funcional 09 
 
 
REQ-F5 1.5 Gestionar ingreso de Grupos procesales
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de los Grupos procesales
Entradas Datos necesarios para el registro de Grupos procesales
Salidas Registro de Grupos procesales
REQ-F6 1.6 Gestionar ingreso de Materias
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de Materias
Entradas Datos necesarios para el registro de Materias
Salidas Registro de Materias
REQ-F7 1.7 Gestionar ingreso de Situación ONP
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de la situación ONP.
Entradas Datos necesarios para el registro de Situación ONP
Salidas Registro de Situación ONP
REQ-F8 1.8 Gestionar ingreso de Solicitantes
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la inserción, actualización 
y eliminación de Solicitantes
Entradas Datos necesarios para el registro de Solicitantes
Salidas Registro de Solicitantes
REQ-F9 1.9 Mantenimiento de Usuarios
Descripción
Esta opción permitirá gestionar la insercion,busqueda, 
actualización y eliminación de Usuarios.
Entradas Apellidos, Nombres, E-mail, Usuario, Grupo, Estado.
Salidas Registro de Usuarios 
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Tabla 11. Requerimiento Funcional 10 
 
Tabla 12. Requerimiento Funcional 11 
 
Tabla 13. Requerimiento Funcional 12 
 






REQ-F10 1.10 Actualización de Password
Descripción
Esta opción permitirá actualizar el password de los 
usuarios.
Entradas Nuevo password, Repetir password
Salidas Password actualizado del usuario
REQ-F11 1.11 Registro de Ingresos_Nuevos
Descripción
Esta opción permitirá registrar los ingresos nuevos de los 
expedientes.
Entradas
Migración de Archivo CVS o Pistoleo de código de barra 
del expediente. 
Salidas
Registro de los Ingresos nuevos de los expedientes en la 
Base de Datos
REQ-F12 1.12 Registro de Ingresos_Retorno
Descripción
Esta opción permitirá registrar los ingresos por retorno 
de los expedientes.
Entradas
Migración de Archivo CVS o Pistoleo de código de barra 
del expediente. 
Salidas
Registro de los retornos de los expedientes en la Base de 
Datos
REQ-F13 1.13 Registro de Ingreso_Documentos
Descripción
Esta opción permitirá registrar el ingreso de los 
documentos.
Entradas
Migración de Archivo CVS o Pistoleo de código de barra 
del expediente. 
Salidas




Tabla 15. Requerimiento Funcional 14 
 
Tabla 16. Requerimiento Funcional 15 
 
Tabla 17. Requerimiento Funcional 16 
 







REQ-F14 1.14 Registro de Ingreso_Inventario de Recepción
Descripción
Esta opción permitirá inventariar los expedientes en la 
etapa de recepción.
Entradas Pistoleo de código de barra del expediente.
Salidas
Registro del inventario de recepción de los expedientes 
en la Base de Datos
REQ-F15 1.15 Registro de Ingreso_Inventario de Transferencia
Descripción
Esta opción permitirá inventariar los expedientes en la 
etapa de transferencia
Entradas Pistoleo de código de barra del expediente.
Salidas
Registro del inventario de transferencia de los 
expedientes en la Base de Datos
REQ-F16 1.16 Registro de Atenciones
Descripción
Esta opción permitirá registrar las atenciones de los 
expedientes.
Entradas Migración de Archivo CVS de los expedientes.
Salidas
Registro de las Atenciones de los expedientes en la Base 
de Datos
REQ-F17 1.17 Registro de Relotizado
Descripción
Esta opción permitirá registrar el relotizado de los 
expedientes.
Entradas
Numero de Caja y Pistoleo de código de barra del 
expediente o Migración de Archivo CVS de los 
expedientes.
Salidas




Tabla 19. Requerimiento Funcional 18 
 
Tabla 20. Requerimiento Funcional 19 
 
Tabla 21. Requerimiento Funcional 20 
 
Tabla 22. Requerimiento Funcional 21 
 
Tabla 23. Requerimiento Funcional 22 
 
REQ-F18 1.18 Registro de Actualización
Descripción
Esta opción permitirá registrar la actualización de los 
expedientes.
Entradas Migración de Archivo CVS de los expedientes.
Salidas Actualización de los expedientes en la Base de Datos
REQ-F19 1.19 Consulta de Expediente_Pistoleo
Descripción Esta opción permitirá consultar el expediente.
Entradas Pistoleo de código de barra del expediente.
Salidas Muestra la información del expediente pistoleado.
REQ-F20 1.20 Consulta de Expediente_ID_ RCPJ Expediente
Descripción Esta opción permitirá consultar el expediente.
Entradas
RCPJ, Numero, Tipo, Grupo procesal, Estudio, Apellido 
paterno, Apellido materno, Nombres, DNI, Persona 
juridica
Salidas Muestra la información del expediente ingresado
REQ-F21 1.21 Consulta de Expediente_Ubicacion
Descripción Esta opción permitirá consultar el expediente.
Entradas
Ubigeo, Departamento, Provincia, Archivo, Oficina, 
Estante, Lado, Columna, Fila, Caja, Caja Iron, Ubicación 
topografica
Salidas Muestra la información solicitada de los expedientes
REQ-F22 1.22 Consulta de Expediente_Estado
Descripción Esta opción permitirá consultar los expediente.
Entradas
Seleccionar el tipo de Estado: Todos, Nuevo 
ingreso,Atencion interno, Atencion externo, Relotizado 
interno, Relotizado externo, Eliminada
Salidas Muestra la información del expediente ingresado
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Tabla 24. Requerimiento Funcional 23 
 
Tabla 25. Requerimiento Funcional 24 
 
Tabla 26. Requerimiento Funcional 25 
 
Tabla 27. Requerimiento Funcional 26 
 






REQ-F23 1.23 Consulta de Expediente_Registro
Descripción Esta opción permitirá consultar el expediente.
Entradas Fecha de registro, usuario.
Salidas
Muestra la información solicitada de los expedientes por 
fecha de registro
REQ-F24 1.24 Consulta de Expediente_Acciones
Descripción
Esta opción permitirá consultar un expediente para la 
impresión de codigos de barra, impresión de caratulas, 
exportar cajas y exportar a CVS.
Entradas Seleccionar el ID del expediente.
Salidas
Muestra la información del expediente según lo 
solicitado
REQ-F25 1.25 Consulta de Documento_Nro de Documento
Descripción Esta opción permitirá consultar el documento
Entradas
Codigo, Ingreso, Numero, Fecha, Fecha de recepción, 
Tipo.
Salidas Muestra la información solicitada del documento.
REQ-F26 1.26 Consulta de Documento_Responsable
Descripción Esta opción permitirá consultar el documento
Entradas Responsable
Salidas Muestra la información solicitada del documento.
REQ-F27 1.27 Consulta de Documento_Estado
Descripción Esta opción permitirá consultar el documento
Entradas
Seleccionar el tipo de Estado: Todos, Error RCPJ, No 
existe, Sin anexar, Anexado,Eliminado
Salidas Muestra la información solicitada del documento.
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REQ-F28 1.28 Consulta de Documento_Registro
Descripción Esta opción permitirá consultar el documento
Entradas Fecha de registro, Usuario
Salidas Muestra la información solicitada del documento.
REQ-F29 1.29 Consulta de Documento_Expediente
Descripción Esta opción permitirá consultar el documento
Entradas
RCPJ, Numero, Tipo, Grupo procesal, Estudio, Apellido 
paterno, Apellido materno, Nombres, DNI, Persona 
juridica
Salidas Muestra la información solicitada del documento.
REQ-F30 1.30 Consulta de Documento_Masivo
Descripción Esta opción permitirá consultar el documento
Entradas Migración de Archivo CVS
Salidas Muestra la información solicitada del documento.
REQ-F31 1.31 Consulta de Documento_Acciones
Descripción
Esta opción permitirá consultar un documento para la 
impresión y exportar a CVS.
Entradas Seleccionar el ID del documento
Salidas
Muestra la información del documento según lo 
solicitado
REQ-F32 1.32 Consulta de Movimiento de Expediente_Pistoleo
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas Pistoleo de código de barra del expediente.
Salidas






























1.33 Consulta de Movimiento de Expediente_Codigo 
Expediente
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas
Codigo, ingreso, numero, fecha, tipo, estudio, caja, 
ubicación topografica.
Salidas
Muestra la información solicitada de los movimientos del 
expediente
REQ-F34 1.34 Consulta de Movimiento de Expediente_Proceso
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas Fecha, Materia, Abogado supervisor.
Salidas
Muestra la información solicitada de los movimientos del 
expediente
REQ-F35 1.35 Consulta de Movimiento de Expediente_Estado
Descripción




Muestra la información de los movimientos del 
expediente
REQ-F36 1.36 Consulta de Movimiento de Expediente_Registro
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas Fecha de registro, usuario.
Salidas

























REQ-F37 1.37 Consulta de Movimiento de Expediente_Destino
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas Seleccionar el Solicitante
Salidas
Muestra la información del movimiento del expediente 
según lo solicitado
REQ-F38 1.38 Consulta de Movimiento de Expediente_Expediente
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas
RCPJ, Numero, Tipo, Grupo procesal, Estudio, Apellido 
paterno, Apellido materno, Nombres, DNI, Persona 
juridica, Estado.
Salidas
Muestra la información solicitada de los movimientos del 
expediente
REQ-F39 1.39 Consulta de Movimiento de Expediente_Masivo
Descripción
Esta opción permitirá consultar el movimiento de 
expediente.
Entradas Migración de Archivo CVS
Salidas
Muestra la información solicitada de los movimientos del 
expediente
REQ-F40 1.40 Consulta de Movimiento de Expediente_Acciones
Descripción
Esta opción permitirá consultar un expediente para la 
impresión de ingresos, imprimir retorno y exportar a 
CVS.
Entradas Seleccionar el ID del expediente.
Salidas




Una vez que ya tenemos priorizado la lista de los requerimientos, 
procedemos a realizar la estimación de tiempos para el desarrollo de cada 
lista de Usuario 
 
Tabla 42. Estimación de tiempos de Lista de Requerimientos. 
Release 1 - release v 1.0 
Prioridad Como Necesito 
Estimación 
horas 
SPRINT 1 (ACCESO AL SISTEMA Y MANTENIMIENTOS) 
1 Usuario Acceder al Sistema 8 
2 Usuario Gestionar ingreso de Abogados  8 
3 Usuario Gestionar ingreso de Documentos 8 
4 Usuario Gestionar ingreso de Estudios 8 
5 Usuario 
Gestionar ingreso de Grupos 
procesales 8 
6 Usuario Gestionar ingreso de Materias 8 
7 Usuario Gestionar ingreso de Situación ONP 4 
8 Usuario Gestionar ingreso de Solicitantes 8 
9 Usuario Mantenimiento de Usuarios 8 
10 Usuario Actualización de Password 4 
Release 2 - release v 2.0 
Prioridad Como Necesito 
Estimación 
horas 
SPRINT 2 (REGISTRO DE INGRESOS) 
11 Usuario Registro de Ingresos_Nuevos 48 
12 Usuario Registro de Ingresos_Retorno 48 
13 Usuario Registro de Ingreso_Documentos 48 
14 Usuario 
Registro de Ingreso_Inventario de 
Recepción 18 
15 Usuario 
Registro de Ingreso_Inventario de 
Transferencia 18 
Release 3 - release v 3.0 
Prioridad Como Necesito 
Estimación 
horas 
SPRINT 3 (REGISTRO DE SALIDAS) 
16 Usuario Registro de Atenciones 24 
17 Usuario Registro de Relotizado 24 
18 Usuario Registro de Actualización 24 
Release 4 - release v 4.0 
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Prioridad Como Necesito 
Estimación 
horas 
SPRINT 4 (CONSULTA DE EXPEDIENTES)  
19 Usuario Consulta de Expediente_Pistoleo 8 
20 Usuario 
Consulta de Expediente_ID_ RCPJ 
Expediente 16 
21 Usuario Consulta de Expediente_Ubicacion 16 
22 Usuario Consulta de Expediente_Estado 8 
23 Usuario Consulta de Expediente_Registro 8 
24 Usuario Consulta de Expediente_Acciones 8 
Release 5 - release v 5.0 
Prioridad Como Necesito 
Estimación 
horas 
SPRINT 5 (CONSULTA DE DOCUMENTOS) 
25 Usuario 
Consulta de Documento_Nro de 
Documento 16 
26 Usuario Consulta de Documento_Responsable 8 
27 Usuario Consulta de Documento_Estado 16 
28 Usuario Consulta de Documento_Registro 8 
29 Usuario Consulta de Documento_Expediente 16 
30 Usuario Consulta de Documento_Masivo 8 
31 Usuario Consulta de Documento_Acciones 8 
Release 6 - release v 6.0 
Prioridad Como Necesito 
Estimación 
horas 
SPRINT 6 (CONSULTA DE MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE) 
32 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Pistoleo 8 
33 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Codigo Expediente 16 
34 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Proceso 8 
35 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Estado 8 
36 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Registro 8 
37 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Destino 8 
38 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Expediente 16 
39 Usuario 
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Masivo 8 
40 Usuario 




 Sprint 1 (Acceso al Sistema y Mantenimientos) 
 Sprint Back Log y Prototipos 
En las siguientes tablas describiremos las historias de usuario en 
base a los requerimientos indicados. 
 
Tabla 43. Historia de usuario N° 01 – Acceder al Sistema 
 
















Acceder al Sistema Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción:: Permite el acceso del usuario al sistema de 
Gestión de Archivo, el cual debe de contar 
con los niveles de autentificación. 
Criterio de 
aceptación:
Validar Usuario, si existe permitir el 
colocar el password, si no esta en la BD 
mostrar mensaje de validación.
Validar el password si existe permitir el 
acceso a la aplicación caso contrario 
mostrar mensaje de validación.




Gestionar ingreso de Abogados Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios del Abogado, si 
falta llenar datos mostrara un mensaje de 
alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 02
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Tabla 46. Historia de usuario N° 04 – Gestionar ingreso de Estudios 
 
 







Gestionar ingreso de Documentos Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios del Documento, si 
falta llenar datos mostrar un mensaje de 
alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 03
Nombre de 
historia
Gestionar ingreso de Estudios Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios del Estudio, si 
falta llenar datos mostrara un mensaje de 
alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 04
Nombre de 
historia
Gestionar ingreso de Grupos procesales Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios del Grupo 
procesal, si falta llenar datos mostrara un 
mensaje de alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 05
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Tabla 49. Historia de usuario N° 07 – Gestionar ingreso de Situación ONP 
 
 





Gestionar ingreso de Materias Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios de la Materia, si 
falta llenar datos mostrara un mensaje de 
alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 06
Nombre de 
historia
Gestionar ingreso de Situación ONP Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 4 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios de la Situacion 
ONP, si falta llenar datos mostrara un 
mensaje de alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 07
Nombre de 
historia
Gestionar ingreso de Solicitantes Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá gestionar la 




Validar datos necesarios del Solicitante, si 
falta llenar datos mostrara un mensaje de 
alerta.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 08
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Tabla 51. Historia de usuario N° 09 – Mantenimiento de Usuarios 
 
 





 Sprint 2 (Registro de Ingresos) 
 Sprint Back Log y Prototipos 
En las siguientes tablas describiremos las historias de usuario en 
base a los requerimientos indicados. 
Nombre de 
historia
Mantenimiento de Usuarios Usuario: Administrador







Permitira realizar las busquedas de los usuarios ingresando los datos necesarios. Asimismo 
permitira seleccionar el Grupo (Todos, Administrador, Jefe Supervisor, Operador), Estado 
(Todos,Deshabilitado, Habilitado, Bloqueado).
Para una insercion o actualizacion debera validar los datos necesarios del Usuario, si falta 
llenar datos mostrara un mensaje de alerta.
Historia de Usuario N° 09




Actualización de Password Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
4 horas
Descripción: Esta opción permitirá actualizar el 
password de los usuarios.
Criterio de 
aceptación:
Validar el Nuevo password con el Repetir 
password si es conforme mostrara un 
mensaje de confirmacion de cambio de 
password, de los contrario mostrara el 
mensaje de error.




Tabla 53. Historia de usuario N° 11 – Registro de Ingresos_Nuevos 
 
 










Registro de Ingresos_Nuevos Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 11
EL Boton Examinar permitira cargar el Archivo de Ingreso_Nuevo de formato CVS, asimismo 
debera mostrar mensaje de alerta en caso el formato del archivo sea diferente.
El Boton Pistoleo permitira habilitar el registro de los expedientes de forma individual. 
Esta opción permitirá registrar los ingresos nuevos de los expedientes.
Nombre de 
historia
Registro de Ingresos_Retorno Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 12
EL Boton Examinar permitira cargar el Archivo de Ingreso_Retorno de formato CVS, asimismo 
debera mostrar mensaje de alerta en caso el formato del archivo sea diferente.
El Boton Pistoleo permitira habilitar el registro de los expedientes de forma individual. 
Esta opción permitirá registrar los ingresos por retorno de los expedientes.
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Tabla 55. Historia de usuario N° 13 – Registro de Ingreso_Documentos 
 
 








Registro de Ingreso_Documentos Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 13
EL Boton Examinar permitira cargar el Archivo de Ingreso_Documento de formato CVS, 
asimismo debera mostrar mensaje de alerta en caso el formato del archivo sea diferente.
El Boton Pistoleo permitira habilitar el registro de los expedientes de forma individual. 
Esta opción permitirá registrar el ingreso de los documentos.
Nombre de 
historia
Registro de Ingreso_Inventario de 
Recepción
Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 14
El Boton Pistoleo permitira habilitar el registro de los expedientes de forma individual. 
Esta opción permitirá inventariar los expedientes en la etapa de recepción.
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 Sprint 3 (Registro de Salidas) 
 Sprint Back Log y Prototipos 
En las siguientes tablas describiremos las historias de usuario en 
base a los requerimientos indicados. 
 




Registro de Ingreso_Inventario de 
Transferencia
Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 15
El Boton Pistoleo permitira habilitar el registro de los expedientes de forma individual. 
Esta opción permitirá inventariar los expedientes en la etapa de transferencia
Nombre de 
historia
Registro de Atenciones Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 16
EL Boton Examinar permitira cargar el Archivo de Atenciones de formato CVS, asimismo 
debera mostrar mensaje de alerta en caso el formato del archivo sea diferente.
Esta opción permitirá registrar las atenciones de los expedientes.
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Tabla 59. Historia de usuario N° 17 – Registro de Relotizado 
 
 





 Sprint 4 (Consulta de expedientes) 
 Sprint Back Log y Prototipos 
En las siguientes tablas describiremos las historias de usuario en 
base a los requerimientos indicados. 
Nombre de 
historia
Registro de Relotizado Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 17
Validar el campo de Caja, si los datos son incorrectos mostrara un mensaje de alerta.
El Boton Pistoleo permitira habilitar el registro de los expedientes de forma individual. 
EL Boton Examinar permitira cargar el Archivo de Relotizado de formato CVS, asimismo 
debera mostrar mensaje de alerta en caso el formato del archivo sea diferente.
Esta opción permitirá registrar el relotizado de los expedientes.
Nombre de 
historia
Registro de Actualización Usuario: Administrador







Esta opción permitirá registrar la actualización de los expedientes.
Historia de Usuario N° 18
EL Boton Examinar permitira cargar el Archivo de Actualización de formato CVS, asimismo 
debera mostrar mensaje de alerta en caso el formato del archivo sea diferente.
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Tabla 61. Historia de usuario N° 19 – Consulta de Expediente_Pistoleo 
 
 















Consulta de Expediente_Pistoleo Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Validar el ingreso del Expediente 
pistoleadodatos, si falta llenar datos 
mostrara un mensaje de alerta.




Consulta de Expediente_ID_ RCPJ 
Expediente
Usuario: Administrador







Debe de permitir realizar busquedas por RCPJ, Numero, Tipo, Grupo procesal, Estudio, 
Apellido paterno, Apellido materno, Nombres, DNI, Persona juridica, si falta llenar datos 
mostrara un mensaje de alerta.
Esta opción permitirá consultar el expediente.
Historia de Usuario N° 20
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Tabla 63. Historia de usuario N° 21 – Consulta de Expediente_Ubicacion 
 
Tabla 64. Historia de usuario N° 22 – Consulta de Expediente_Estado 
 




Consulta de Expediente_Ubicacion Usuario: Administrador







Debe de permitir realizar busquedas por Ubigeo, Departamento, Provincia, Archivo, Oficina, 
Estante, Lado, Columna, Fila, Caja, Caja Iron, Ubicación topografica, si falta llenar datos 
mostrara un mensaje de alerta.
Esta opción permitirá consultar el expediente.
Historia de Usuario N° 21
Nombre de 
historia
Consulta de Expediente_Estado Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir seleccionar por tipo de 
estado (Todos, Nuevo ingreso, Atencion 
interno, Atencion externo, Relotizado 
interno, Relotizado externo, Eliminada).




Consulta de Expediente_Registro Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir realizar busquedas por 
fecha de registro, si falta llenar datos 
mostrara un mensaje de alerta.
Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Usuario (Todos o un usuario en particular).
Prototipo:
Historia de Usuario N° 23
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 Sprint 5 (Consulta de Documentos) 
 Sprint Back Log y Prototipos 
En las siguientes tablas describiremos las historias de usuario en 
base a los requerimientos indicados. 
 






Consulta de Expediente_Acciones Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá consultar un 
expediente para la impresión de codigos 
de barra, impresión de caratulas, exportar 
cajas y exportar a CVS.
Criterio de 
aceptación:
Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Accion ( impresión códigos de barra, 
impresión carátulas, exportar cajas y 
exportar a CVS).




Consulta de Documento_Nro de 
Documento
Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 25
Esta opción permitirá consultar el documento
Debe de permitir realizar busqueda de documento por Codigo, Ingreso, Numero, Fecha, 
Fecha de recepción, Tipo; Si falta llenar datos mostrara un mensaje de alerta.
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Tabla 69. Historia de usuario N° 27 – Consulta de Documento_Estado 
 
 






Consulta de Documento_Responsable Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Responsable (Todos o un responsable en 
particular).
Prototipo:
Historia de Usuario N° 26
Nombre de 
historia
Consulta de Documento_Estado Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 16 horas




Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Estado (Todos, Error RCPJ, No existe, Sin 
anexar, Anexado,Eliminado).
Prototipo:
Historia de Usuario N° 27
Nombre de 
historia
Consulta de Documento_Registro Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir realizar busqueda de 
documento por fecha de registro, si falta 
llenar datos mostrara un mensaje de 
alerta.
Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Usuario (Todos o un usuario en particular).
Prototipo:
Historia de Usuario N° 28
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Tabla 71. Historia de usuario N° 29 – Consulta de Documento_Expediente 
 
 
Tabla 72. Historia de usuario N° 30 – Consulta de Documento_Masivo 
 
 





Consulta de Documento_Expediente Usuario: Administrador







Debe de permitir realizar busqueda de documento por RCPJ, Numero, Tipo, Grupo procesal, 
Estudio, Apellido paterno, Apellido materno, Nombres, DNI, Persona juridica; Si falta llenar 
datos mostrara un mensaje de alerta.
Historia de Usuario N° 29
Esta opción permitirá consultar el documento
Nombre de 
historia
Consulta de Documento_Masivo Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




EL Boton Examinar permitira cargar el 
Archivo de Consulta de formato CVS, 
asimismo debera mostrar mensaje de 
alerta en caso el formato del archivo sea 
diferente.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 30
Nombre de 
historia
Consulta de Documento_Acciones Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá consultar un 




Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Accion ( imprimir, exportar a CVS).
Prototipo:
Historia de Usuario N° 31
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 Sprint 6 (Consulta de Movimientos de Expediente) 
 Sprint Back Log y Prototipos 
En las siguientes tablas describiremos las historias de usuario en 
base a los requerimientos indicados. 
 












Consulta de Movimiento de 
Expediente_Pistoleo
Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir realizar busqueda de 
movimiento de expediente por 
Expediente pistoleado; Si falta llenar datos 
mostrara un mensaje de alerta.




Consulta de Movimiento de 
Expediente_Codigo Expediente
Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 33
Esta opción permitirá consultar el movimiento de expediente.
Debe de permitir realizar busqueda de movimiento de expediente por Codigo, Ingreso, 

















Consulta de Movimiento de 
Expediente_Proceso
Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 34
Debe de permitir realizar busqueda de movimiento de expediente por Fecha, Materia y 
Abogado supervisor; Si falta llenar datos mostrara un mensaje de alerta.
Esta opción permitirá consultar el movimiento de expediente.
Nombre de 
historia
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Estado
Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir realizar busqueda de 
movimiento de expediente al seleccionar 
por tipo de estado (Todos).




Consulta de Movimiento de 
Expediente_Registro
Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir realizar busqueda de 
movimiento de expedienter al ingresar la 
fecha de registro, si falta llenar datos 
mostrara un mensaje de alerta.
Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Usuario (Todos o un usuario en particular).



















Consulta de Movimiento de 
Expediente_Destino
Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Solicitante (Todos o un usuario en 
particular), si falta llenar datos mostrara un 
mensaje de alerta.




Consulta de Movimiento de 
Expediente_Expediente
Usuario: Administrador







Historia de Usuario N° 38
Debe de permitir realizar busqueda de movimiento de expediente por RCPJ, Numero, Tipo, 
Grupo procesal, Estudio, Apellido paterno, Apellido materno, Nombres, DNI, Persona 
juridica, Estado; Si falta llenar datos mostrara un mensaje de alerta.
Esta opción permitirá consultar el movimiento de expediente.
Nombre de 
historia
Consulta de Movimiento de 
Expediente_Masivo
Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas




Debe de permitir seleccionar el Archivo 
CVS.
Prototipo:
Historia de Usuario N° 39
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Consulta de Movimiento de 
Expediente_Acciones
Usuario: Administrador
Responsable: Herrera Vilcarima, Roberto Henry Tiempo 
estimado:
 8 horas
Descripción: Esta opción permitirá consultar un 
expediente para la impresión de ingresos, 
imprimir retorno y exportar a CVS.
Criterio de 
aceptación:
Debe de permitir seleccionar por tipo de 
Accion ( imprimir ingreso,imprimir retorno, 
exportar a CVS).
Prototipo:
Historia de Usuario N° 40
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3.5 Control de Calidad 









ZAP Scanning Report  
Summary of Alerts  
 
 

























 Manual de Instalación del certificado de Seguridad 
Ver en el Anexo 07 
 
 Manual de Usuario 
Ver en el Anexo 08 
 
 Manual Técnico 











El sistema de Gestión de Archivo de Asuntos procesales, ha permitido automatizar 
los procesos del Archivo de Asuntos procesales que se realizaban de forma manual; 
Asimismo se pudo mejorar el servicio de atención al cliente (ONP), debido a que 
los tiempos de atención son más cortos y esto ha generado una disminución del 
personal operativo. 
Los beneficios de contar con este Sistema es que se tiene la información en línea 
sobre la producción, trazabilidad y control de los cambios del Expediente, debido al 
adecuado registro de sus datos en el Sistema.   
 
4.2.Presupuesto. 
4.2.1. Identificación de Equipos y Materiales 
 
EQUIPOS Y MATERIALES  -  PRECIOS 
 
 
Materiales  a entregar del personal 
asignado al proyecto
Unidad de 
medida Cantidad Precio Unitario Total
Fotocheck Unidad 1 S/. 20 S/. 20.00
Block Unidad 1 S/. 4 S/. 4.00
USB Unidad 1 S/. 30 S/. 30.00
Lapicero Unidad 1 S/. 1 S/. 1.00



















Tinta para impresora Cartucho 1 S/. 65 S/. 65.00
Papel bond A-4 Millar 1 S/. 10 S/. 10.00
Plumon Unidad 1 S/. 2 S/. 2.00
Mota Unidad 1 S/. 5 S/. 5.00
Puntero Unidad 1 S/. 50 S/. 50.00
Total Insumos S/. 132.00
Equipos
Unidad de 
medida Cantidad Precio Unitario Total
PC Corei5 RAM 4GB HD 1 TB Fte. 550W Unidad 1 S/. 2,919.67 S/. 2,919.67
Impresora Multifuncional de tinta 
continua Epson L565 Unidad 1 S/. 816.98 S/. 816.98
Total equipos S/. 3,736.65
FLUJO DE CAJA
Factor Recurso Humano 1.4
MES_01
Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo x Hora 
(S/.) Nro. Horas




Monto Dias con Factor 
(S/.) % Asig.
Monto por  
Dias % 
asignado (S/.)
Jefe de Proyecto 5,000 20.83 8 166.67 30 5,000 7,000 20% 1,400
Analista de Sistemas 3,330 13.88 8 111.00 30 3,330 4,662 10% 466
Administrador de BD 2,500 10.42 8 83.33 30 2,500 3,500 0% 0
Programador 2,700 11.25 8 90.00 30 2,700 3,780 0% 0
Testing 3,000 12.50 8 100.00 30 3,000 4,200 0% 0
Jefe de Archivo 4,000 16.67 8 133.33 30 4,000 5,600 5% 280
20,530 28,742 2,146
Total de monto del sueldo por participacion de horas de los usuarios lideres
MES_02
Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo x Hora 
(S/.) Nro. Horas




Monto Dias con Factor 
(S/.) % Asig.
Monto por  
Dias % 
asignado (S/.)
Jefe de Proyecto 5,000 20.83 8 166.67 30 5,000 7,000 15% 1,050
Analista de Sistemas 3,330 13.88 8 111.00 30 3,330 4,662 40% 1,865
Administrador de BD 2,500 10.42 8 83.33 30 2,500 3,500 80% 2,800
Programador 2,700 11.25 8 90.00 30 2,700 3,780 20% 756
Testing 3,000 12.50 8 100.00 30 3,000 4,200 10% 420
Jefe de Archivo 4,000 16.67 8 133.33 30 4,000 5,600 15% 840
20,530 28,742 6,891
Total de monto del sueldo por participacion de horas de los usuarios lideres
MES_03
Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo x Hora 
(S/.) Nro. Horas




Monto Dias con Factor 
(S/.) % Asig.
Monto por  
Dias % 
asignado (S/.)
Jefe de Proyecto 5,000 20.83 8 166.67 30 5,000 7,000 10% 700
Analista de Sistemas 3,330 13.88 8 111.00 30 3,330 4,662 30% 1,399
Administrador de BD 2,500 10.42 8 83.33 30 2,500 3,500 30% 1,050
Programador 2,700 11.25 8 90.00 30 2,700 3,780 60% 2,268
Testing 3,000 12.50 8 100.00 30 3,000 4,200 30% 1,260
Jefe de Archivo 4,000 16.67 8 133.33 30 4,000 5,600 10% 560
20,530 28,742 6,677










Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo x Hora 
(S/.) Nro. Horas




Monto Dias con Factor 
(S/.) % Asig.
Monto por  
Dias % 
asignado (S/.)
Jefe de Proyecto 5,000 20.83 8 166.67 30 5,000 7,000 20% 1,400
Analista de Sistemas 3,330 13.88 8 111.00 30 3,330 4,662 70% 3,263
Administrador de BD 2,500 10.42 8 83.33 30 2,500 3,500 60% 2,100
Programador 2,700 11.25 8 90.00 30 2,700 3,780 100% 3,780
Testing 3,000 12.50 8 100.00 30 3,000 4,200 30% 1,260
Jefe de Archivo 4,000 16.67 8 133.33 30 4,000 5,600 20% 1,120
20,530 28,742 11,803
Total de monto del sueldo por participacion de horas de los usuarios lideres
MES_05
Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo x Hora 
(S/.) Nro. Horas




Monto Dias con Factor 
(S/.) % Asig.
Monto por  
Dias % 
asignado (S/.)
Jefe de Proyecto 5,000 20.83 8 166.67 30 5,000 7,000 30% 2,100
Analista de Sistemas 3,330 13.88 8 111.00 30 3,330 4,662 80% 3,730
Administrador de BD 2,500 10.42 8 83.33 30 2,500 3,500 30% 1,050
Programador 2,700 11.25 8 90.00 30 2,700 3,780 100% 3,780
Testing 3,000 12.50 8 100.00 30 3,000 4,200 70% 2,940
Jefe de Archivo 4,000 16.67 8 133.33 30 4,000 5,600 30% 1,680
20,530 28,742 13,600
Total de monto del sueldo por participacion de horas de los usuarios lideres
MES_06
Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo x Hora 
(S/.) Nro. Horas




Monto Dias con Factor 
(S/.) % Asig.
Monto por  
Dias % 
asignado (S/.)
Jefe de Proyecto 5,000 20.83 8 166.67 30 5,000 7,000 5% 350
Analista de Sistemas 3,330 13.88 8 111.00 30 3,330 4,662 10% 466
Administrador de BD 2,500 10.42 8 83.33 30 2,500 3,500 0% 0
Programador 2,700 11.25 8 90.00 30 2,700 3,780 80% 3,024
Testing 3,000 12.50 8 100.00 30 3,000 4,200 60% 2,520
Jefe de Archivo 4,000 16.67 8 133.33 30 4,000 5,600 5% 280
20,530 28,742 6,360
Total de monto del sueldo por participacion de horas de los usuarios lideres
1 2 3 4 5 6
Ventas/beneficios - - - - - -
Inversion
1 Licencias -OfficeStd 2016 SNGL 
OLP NL (021-10554) S/. 1,102
1 WinSvrCAL 2012 OLP NL Gov 
DvcCAL (R18-04290) S/. 70
1 McAfee Endpoint Protecction 
Suite (EPS) S/. 74
Gastos generales
Equipos y materiales S/. 3,924
Subcontratos
Servicio de Cableado de Red (1 pts) S/. 820
Servicio de CERTIFICADO DIGITAL: 
Comodo InstantSSL. Vigencia 1 año S/. 491
Recursos Humanos
Jefe de Proyecto S/. 1,400 S/. 1,050 S/. 700 S/. 1,400 S/. 2,100 S/. 350
Analista de Sistemas S/. 466 S/. 1,865 S/. 1,399 S/. 3,263 S/. 3,730 S/. 466
Administrador de BD S/. 0 S/. 2,800 S/. 1,050 S/. 2,100 S/. 1,050 S/. 0
Programador S/. 0 S/. 756 S/. 2,268 S/. 3,780 S/. 3,780 S/. 3,024
Testing S/. 0 S/. 420 S/. 1,260 S/. 1,260 S/. 2,940 S/. 2,520
             Jefe de Archivo S/. 280 S/. 840 S/. 560 S/. 1,120 S/. 1,680 S/. 280
Total presupuesto proyecto - egreso S/. 8,627 S/. 7,731 S/. 7,237 S/. 8,035 S/. 15,280 S/. 6,640




Egreso del presupuesto del Proyecto
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4.2.3. Curva S 
 






4.2.4. Análisis de Retorno de Inversión del Proyecto 
 
 
4.2.5. Descripción del Análisis de Retorno de Inversión del Proyecto 
 
Según el análisis de retorno de inversión del proyecto, se determina su 
viabilidad 











0 2 4 6 8
CURVA (COSTO VS TIEMPO)
Factor Recurso Humano 1.4
Recurso Humanos Sueldo (S/.)
Sueldo por 




Dias (S/.) Nro. Trab.
Costo por 
Area (S/.)
Monto por  
Area con 
factor (S/.)
Jefe de Archivo S/. 4,000 16.67 4 66.67 30 2,000 1 2,000 2,800
Operador de Archivo S/. 1,200 5.00 8 40.00 30 1,200 3 3,600 5,040
Auxiliar de Archivo S/. 850 3.54 10 35.42 30 1,063 2 2,125 2,975















0 -53,549.00S/.    -53,549.00S/.   
1 10,815.00S/.        10,815.00S/.     
2 10,815.00S/.        10,815.00S/.     
3 10,815.00S/.        10,815.00S/.     
4 10,815.00S/.        10,815.00S/.     
5 10,815.00S/.        10,815.00S/.     
6 10,815.00S/.        10,815.00S/.     
TIR 6% 5.78%
VAN 9,489.66S/.        
10.000%
0.833%
PROYECTO DE IMPLEMENTACION SGAP
Tasa de Descuento Anual





Como resultado de la elaboración del presente proyecto tenemos las siguientes 
conclusiones: 
En referencia al Objetivo específico de Analizar los Sub procesos del Archivo de Asuntos 
Procesales, para conocer la situación actual como se desarrollan las actividades, se cumplió 
este objetivo al realizar el levantamiento de la Información para determinar las 
especificaciones funcionales y de esta manera realizar el Modelo del Proceso de Negocio. 
En referencia al Objetivo de Realizar el diseño del Sistema de Gestión Documental que 
permitirá controlar el proceso de gestión de expedientes y el registro de datos de los 
expedientes, se cumplió este objetivo al realizar la Arquitectura del Sistema, el Modelo de 
la base de datos y el diseño de los prototipos a través de los Sprint. 
En referencia al Objetivo de Realizar pruebas al Sistema de Gestión de Archivo a fin de 
evitar vulnerabilidades de seguridad, se cumplió este objetivo al Implementar el Sistema de 
Gestión de Archivo y realizar las pruebas con el OWAS. 
En conclusión, la implementación del Sistema fue de gran aporte ya que se logró los 
objetivos establecidos, generando utilidades para la empresa y una mejor atención a 









Para elaborar la Implementación de un Sistema Web de Gestión Documental aplicando la 
metodología Scrum para el Archivo de Asuntos procesales de la ONP se sugiere realizar el 
Levamiento completo de la Información de todos los Sub procesos, para realizar el Diseño 
completo de la Base de Datos  
Se sugiere aplicar la metodología Scrum para el desarrollo de la Aplicación, de tal manera 
que se pueda realizar entregables al Archivo y así el sistema permanentemente este siendo 
implementado. 
Se recomienda realiza requerimientos como el Certificado de Seguridad Https con Un mes 
de anticipación para evitar cualquier retraso con el proveedor, debido a que tiene que pasar 
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Anexo 02: Diagrama de Gantt 
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Ponderacion Riesgo Ponderacion Riesgo Ponderacion Riesgo
1 Bajo 1 Bajo Entre 1-3 Bajo
2 Medio 2 Medio Entre 4-7 Medio
3 Alto 3 Alto Entre 7-9 Alto
Cuantificacion de 
probabilidad de aparición
Cuantificacion de impacto Ponderación de Riesgo
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1.-  Ingresar a la sgte ruta del Certificado : \\Gidata\GI_ONP\1_certificado 
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MANUAL DE USUARIO 
 














Implementar un sistema dirigido al archivo de asuntos procesales y que incluya las 
siguientes funciones: 
 Registro de ingresos, el cual se divide en ingreso de expedientes nuevos, retorno 
de expedientes e ingreso de documentos. 
 Salidas, es decir el registro de las atenciones, búsqueda de expedientes, así 
como el control del estado de la atención. 
 Anexado de documentos. 
 Custodia de expedientes, lo cual incluye poder consultar el estado de un 
expediente (si es nuevo ingreso, si es un retorno o está en atención), donde se 
encuentra (en archivo interno o externo, en las oficinas de la UAP, etc.), así 
como el control de stock de expedientes. 
 Actualización de datos del expediente Judicial referido al proceso de la 
demanda, contestación, Sentencias de Primera, segunda y tercera Instancia, así 
como de la Corte suprema o tribunal constitucional, cumplimento de mandato 
judicial y resolución judicial. 
 Consulta de los movimientos de un expediente, esto permite ver cuando 
ingresó, y el registro histórico de sus atenciones y retornos. 
 Poder hacer consultas por usuario, para determinar los expedientes que ha 
ingresado, atendido, etc. 
2. Responsabilidad 
Este módulo está dirigido para ser usado dentro del archivo de asuntos procesales. 
3 Alcance 
 Verificación del estado del expediente antes del registro de cualquier 




 Ubicación topográfica de cada expediente. 
 Registro de las partes del expediente (cantidad de expedientes ONP, estudio, 
etc.), fólderes y folios. 
 Consulta de documentos adjuntados a un expediente, ubicación topográfica y 
su estado. 
 Búsquedas diversas para expedientes y movimientos. 
 Impresión de reportes y exportación a Excel de diversas consultas sobre 
expedientes, movimientos, etc. 
 
4. Funcionalidad del Sistema 
Sobre todo, el contenido de este manual, está sujeto a los cambios que se 
realicen para la mejora y el mantenimiento del sistema. 
4.1 Información Técnica 
Este es un software diseñado para funcionar en plataforma web. Para la 
realización de este solo se utilizaron herramientas de software libre como: 
- AppServ 2.5.9 
- Servidor Web: Apache Web Server 2.2.4 
- Base de Datos: Postgre SQL 9.1 
- Lenguaje de Programación:  PHP Versión 5.2.3 
 
4.2 Partes del Sistema 





- Ingresos: Todo lo referente a ingresos de expedientes nuevos, 
retornos e ingreso de documentos 
- Atenciones: Todo lo referente a la atención de expedientes 
- Expedientes: Listado de expedientes, búsquedas diversas, impresión 
de reportes, etc. 
- Documentos: Anexado de documentos, listado de documentos, 
búsquedas diversas y reportes. 
- Movimientos: Todo lo referente a los movimientos de los 
expedientes, ingresos nuevos, retornos, atenciones, consultas por 
expediente, solicitante en el caso de las atenciones, usuario, etc.  
 
4.3 Acceso al Sistema 
Cada usuario del sistema contará con un usuario y password el cual le dará 
acceso a ciertas funciones específicas del sistema según los subproductos 
para los que se le haya registrado. 
 
  Después de ingresar usuario y password presione Entrar 
 
4.4 Ingresos 
Existen tres tipos de ingresos: Nuevos, Retornos, Documentos, Inventario 
de Recepción e Inventario de transferencia, al ingresar el usuario tendrá 
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activo las opciones que tenga permitido según su usuario y deberá elegir el 
tipo de ingreso según la actividad a realizar, se le presentará un menú de 
este tipo:  
 
 
Opción 1: Nuevo  
En esta opción se ingresan los expedientes que se registran por primera vez 
en el sistema, estos se ingresan de forma masiva a través del Excel enviado 
por la ONP, este Excel tiene un formato específico que deberá cumplirse 
estrictamente para que los datos se ingresen de forma correcta al sistema. 
Antes de cargar el Excel este tendrá que ser transformado al formato Texto 





Una vez que el Excel se guardó en este formato se pasa subir el 
archivo al sistema usando está opción: 
 
Para esto deberá buscar su archivo presionando Examinar…, luego de 
seleccionar el archivo presione Enviar.  
El sistema le mostrará primero el contenido del archivo. En este pasó el 







Usted puede en este paso revisar si es el sistema cargo correctamente los 
datos que vienen del Excel antes de ser realmente ingresados, si usted desea 
eliminar algún expediente cargado puede hacerlo activando su checkbox y 
presionando el botón:  
 
En esta parte la opción del pistoleo le permite agregar algún expediente que 
no esté en la lista, cuando quiera pistolear un expediente recuerde que el 
botón de pistoleo debe estar en verde, de no ser así presiónelo para activar el 
pistoleo: 
Luego de pistolear el expediente este se agregará a la lista y podrá ser 
ingresado. Cuando haya terminado de revisar la liste presione: 






El estado le indica si realmente el expediente se ingresó al sistema o hubo  
un error en el proceso, los estados son los siguientes:      
- Error RCPJ: No se ingresó el expediente por un error en el RCPJ. 
- Ya fue ingresado: El expediente no fue ingresado porque ya existe en 
el sistema y figura como nuevo ingreso. 
- Es un retorno: El expediente no fue ingresado porque ya existe en el 
sistema y figura como un retorno. 
- Está en atención: Tampoco se ingresa el expediente porque en el 
sistema aparece en atención. 
- OK: El expediente se ingresó correctamente. 
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También puede revisar la tabla al pié que le muestra una estadística del 





Cuando se tienen expedientes en estado Ya fue ingresado es necesario 
fijarse físicamente si se trata realmente de un expediente ya ingresado o si es 
una parte nueva del expediente que está llegando y debe ser anexada, de ser 
así debe seleccionar el checkbox del expediente a anexar y presionar: 
 
Otro caso también es cuando en el sistema ya existe el expediente, pero está 
ingresando ahora como ambos, en este caso puede al igual que en el caso 
anterior seleccionar el expediente para convertirlo a ambos presionando 
   
Haciendo click sobre cualquier expediente ingresado puede usted ver el 
detalle del expediente y llenar los datos faltantes comparando con el 
expediente en físico, esto es muy importante para asegurarse que la data 
ingresada sea la correcta. 
 




Opción 2: Retorno 
Para el caso de los retornos se debe pistolear los expedientes a retornar, 
estos irán apareciendo en el listado con los datos que se encuentren en el 
sistema, si el expediente no se encuentra en el sistema aparecerá resaltado 
en color naranja y no se podrá ingresar.  
 
La ventana es igual a la del caso de los nuevos ingresos al ir pistoleando los 





Luego de presionar                 le aparecerá el mismo listado de 
expedientes ingresados como en el caso anterior solo que con los 
siguientes estados: 
- No existe: No se puede retornar un expediente si no existe en el 
sistema. 
- Es un nuevo ingreso: El expediente no fue retornado porque en el 
sistema figura como nuevo ingreso. 
- Ya fué ingresado: El expediente ya fue retornado anteriormente. 
- OK: Se retornó el expediente. 
Igual que en el caso anterior en el listado de expedientes ingresados deberá 
entrar al detalle de los expedientes y editar la información comparando con 
el físico, actualizando datos como expedientes anexados, fólderes, folios, 
etc. 
 
También es necesario que determine si todo el expediente está retornando o 
solo una parte de este, por lo que se tendrá que señalar manualmente 
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ingresando al detalle del expediente que parte del expediente está realmente 
retornando y colocar al expediente en su estado anterior en espera de que 
regresen las otras partes del expediente. 
Opción 3: Documento 
Para este caso la subida se hace de forma masiva con un Excel que envía la 
ONP en un formato fijo, este deberá ser guardado como Texto (delimitado 
por tabulaciones). 
Para subir el archivo se usa la opción: 
 
 






Al presionar                 los documentos se ingresarán al sistema y se 






Los estados para este caso son: 
- Errores RCPJ: El RCPJ del expediente al que pertenece el  
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 documento tiene un error por lo que no se va poder djuntar. 
- No existen: No existe el expediente. 
- Sin adjuntar: Se ingresó el documento y está listo para ser 
adjuntado. 







El proceso de adjuntado de documentos se hace en otra parte del sistema 
que se explicará posteriormente. 
 
Opción 4: Inventario de recepción 
El inventario de recepción de documentos que se hace al principio del 
periodo se realiza en esta opción a través del pistoleo de los expedientes que 
van ingresando al archivo, si un expediente no existe se cargará en el listado 
y podrá ser ingresado, si el expediente existe se abrirá el detalle de este para 
que se pueda completar los datos comparando con el expediente en físico. 
 
El proceso de ingreso se hace exactamente igual que en el caso del ingreso 
de expedientes nuevos, al terminar el pistoleo se presiona              , el 
resultado aparecerá en la ventana de expedientes ingresados con su 
respectivo estado, los estados también son los mismos. 
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Opción 5: Inventario de transferencia 
El inventario de transferencia de documentos que se hace al final del 
periodo se realiza en esta opción también a través del pistoleo de los 
expedientes del archivo, al igual que en el caso del inventario de recepción 
si un expediente no existe se cargará en el listado y podrá ser ingresado, si el 
expediente existe se abrirá el detalle de este para que se pueda completar los 
datos comparando con el expediente en físico.  
Como en el caso anterior el proceso y los estados resultantes son los mismos 
que en el ingreso de expedientes nuevos, Los expedientes ingresados en los 
inventarios de recepción y transferencia quedan marcados en el sistema de 
tal forma que más adelante se puedan hacer reportes de estos en formatos 
impresos o exportados al Excel. 
 
4.5 Atenciones 
Las atenciones se ingresan al sistema transformando el Excel que envía la 
ONP con la solicitud al formato Texto (delimitado por tabulaciones), una 
vez guardado en este formato se usa la siguiente opción para subir la 
solicitud al sistema: 
 
 
Pueden hacerse diferentes búsquedas sobre las atenciones cargadas haciendo 
filtros por: 






Para poder pasar a la búsqueda de los expedientes es necesario entrar al 
detalle de la atención, para esto debe usar filtros si es necesario para ubicar 
la atención y luego hacer click sobre ella en el listado. 
Al abrir la atención tendrá que llenar algunos datos faltantes que están en el 









Debajo de estos datos generales encontrará el listado de expedientes de la 







Los estados para un expediente cargado en una atención son: 
- No existe: El expediente no se encuentra en el sistema. 
- Ya está en atención: El expediente ya se encuentra en atención 
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- Ya está en búsqueda: El expediente ya ha sido cargado en otra atención y 
está siendo buscado. 
- En búsqueda: El expediente está en búsqueda.  
- No encontrado: El expediente no existe en el archivo. 
- Encontrado: El expediente fue encontrado en el archivo. 
- Atendido: El expediente esta atención. 
Solo podrán ser atendidos los expedientes que se cargan en estado En 
búsqueda, cuando el expediente es encontrado en el archivo debe cambiarse 
el estado de este en la atención a Atendido, con lo que se registrará su 
salida en el sistema  
Para encontrar un expediente en la lista puede usar la búsqueda manual, por 
RCPJ, número, nombre o D.N.I. con la opción: 
 
 
También se puede usar la opción del pistoleo                  con el que el 












Cuando se termine la búsqueda de todos los expedientes y todos estén en 
estado Atendido puede pasarse a poner toda la atención en estado Atendido 
con lo cual se termina la atención de la solicitud. 
 
4.6 Expedientes 
Esta parte está destinada a la búsqueda, consultas diversas y generación de 
reportes de expedientes. En la parte superior se puede observar el lugar 
donde se ingresan los datos de búsqueda, estos pueden ser de diversos tipos, 
podemos por ejemplo hacer búsquedas por RCPJ, número de expediente, 
tipo de expediente (ONP, estudio o ambos), grupo procesal, archivo, caja, 
estado del expediente, usuario, etc. También se pueden sacar listados de los 











Una vez definida nuestra búsqueda podemos sacar listados en formatos 





Para poder ver el detalle de un expediente se debe hacer click sobre él en el 
listado de expedientes, se le abrirá una ventana con todos los datos del 











Aquí está toda la información básica del expediente como: el RCPJ, 
número, tipo del expediente, grupo procesal, nombres, estado, etc. Al final 
se puede encontrar un pequeño cuadro de resumen con la cantidad de 
expedientes anexados, fólderes y folios.  
Después tenemos la ubicación topográfica del expediente, organizado en 




La sección de expedientes anexados permite definir las diferentes partes del 
expediente, es decir la cantidad de expedientes ONP y estudio con que 
cuenta el expediente completo: 








Si se desea agregar un nuevo expediente anexado a la lista, debe usar la 
opción: 
 
Debe elegir el tipo del expediente y presionar agregar. 
Una vez agregado el expediente anexado puede seleccionarlo de la lista para 
editar sus datos usando esta opción: 
 
Deben completarse los datos como: estudio si fuera un expediente de tipo 
estudio, los datos de ubicación topográfica y los fólderes y folios: 
 
 
    
   
 
 
Para agregar un nuevo folder presione   
luego coloque el número de folios y presione                 o                
según necesite. 





También puede revisar todos los movimientos del expediente: cuando 




Al final de esta sección encontrará un resumen de la cantidad de expedientes 






4.7 Actualización de Expedientes 
En este proceso se actualizan los datos del expediente Judicial referido al 
proceso de la demanda, Contestación, Sentencias de Primera, Segunda y 
Tercera Instancia, así como de la Corte suprema o tribunal constitucional, 
cumplimento de mandato judicial y resolución judicial. Para ello se ingresa 
a la opción de expedientes y selecciona los criterios de búsqueda que 
pueden ser por Pistoleo o Expediente en donde se mostrara una ventana 






Una vez ingresado la condición se mostrará la ventana con el valor buscado 
para luego seleccionar el registro y muestre una ventana emergente con los 





4.8 Documentos (Anexado de Documentos) 
Esta zona está destinada al proceso de anexado de documentos, para esto 
primero se hace una búsqueda de los documentos que están pendientes de 
anexar para un expediente haciendo un filtro por el RCPJ del expediente, 
esto es solo uno de los diversos tipos de búsqueda que se pueden hacer en 
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Para listar los documentos por anexar de un expediente se coloca en la 
búsqueda el RCPJ del expediente y en el estado del documento se pone Sin 
adjuntar, luego se tiene la posibilidad de imprimir el listado o exportarlo a 
Excel para pasar posteriormente a su búsqueda. 
 
 
Para anexar un documento a un expediente debe activar su checkbox en el 
listado y usar la opción: 
 
Para cambiar el estado del documento ha adjuntado presionar Cambiar. 
Aquí también se puede ver el detalle del documento haciendo click en el 








Los datos generales incluyen: número, fecha, archivo, caja, paquete, fecha 
de recepción, estado, etc.  
 







El área de movimientos permite hacer búsquedas diversas sobre los 








Los movimientos se pueden filtrar por tipo de movimiento: 
Ingreso: Para ver todos los nuevos ingresos de cualquier tipo (ONP, estudio 
o ambos). 
Ingreso / Retorno: Para filtrar todos los retornos. 
Salida: Solo atenciones de cualquier tipo. 
Ingreso / ONP: Solo nuevos ingresos de tipo ONP. 
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Ingreso / Estudio: Solo nuevos ingresos de tipo estudio. 
Ingreso / Ambos: Solo nuevos ingresos de tipo ambos. 
Ingreso / Retorno ONP: Solo retornos de tipo ONP. 
Ingreso / Retorno Estudio: Solo retornos de tipo estudio. 
Ingreso / Retorno Ambos: Solo retornos de tipo ambos. 
Salida / Atención ONP: Solo atenciones de tipo ONP. 
Salida / Atención Estudio: Solo atenciones de tipo estudio. 
Salida / Atención Ambos: Solo atenciones de tipo ambos. 
 
Además, pueden hacerse filtros por fecha, estudio, solicitante si es una 
salida, archivo, caja, expediente, proceso, estado, usuario, etc. 
 
De esta manera se puede saber, por ejemplo, todos los movimientos de un 
expediente, que expedientes están en atención y donde, cuantos ingresos 
nuevos ha realizado un usuario, etc. 
 
Todos los resultados de búsqueda se pueden imprimir o exportar a Excel 








































Servicio de Digitalización y Administración de 







MANUAL DE SEGURIDAD / 
ADMINISTRACION DE LA 













A. OBJETIVO:  
Implementar la configuración del ODBC y asignación de Grupo a los Usuarios del 
Sistema de Gestión Asuntos Procesales  
 
B. RESPONSABILIDAD: 
La configuración del ODBC, creación de cuentas de usuario y asignación de 
Grupo a los Usuarios corresponde al Área de Sistemas del CGI. 
 
C. ALCANCE: 
• Configuración del ODBC en cada equipo del CGI. 
















1 Agregar Origen de Datos ODBC 
- Ingresar a  C:\Windows\SysWOW64\odbcad32.exe 
- Seleccionar Administrador de Orígenes de datos ODBC 




- Crear nuevo origen de datos  














- Dar Click en la Opción Test, luego en la Opción Aceptar 
- Finalmente, Click en la Opción Save. 
 
2. Tipo de Usuario: 
- En el Sistema de Gestión de Asuntos Procesales se accede a esta ventana 
mediante el Menú Usuarios en el cual se registrará los datos del empleado, 








- En el Sistema de Control de la producción si se seleccionó el Grupo: 
Operador se asignará los Módulos de acuerdo a la Solicitud del Jefe o 




2.1 Creación de la cuenta de usuario: 
El Login de la cuenta de usuario para el empleado ROBERTO HENRY 
HERRERA VILCARIMA se genera de forma automática según el sgte 
formato: 
 
Ejemplo de Login: PRHERRERA 
 
Dónde :  Nomenclatura de Proveedor   = P 
 Primera letra del nombre  = R 
   Primer Apellido Paterno  = HERRERA 
 
         (*)       Primera Letra del Apellido Materno = V  
 
(*)  La Primera Letra del Apellido Materno se agregará en casos 
particulares cuando ya se encuentre un Login PRHERRERA, en este 
caso la cuenta a crear sería PRHERRERAV.  
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Anexo 10: Formatos 
 




Oficina de Normalización Previsional Fecha:
Oficina de Asesoria Juridica - Unidad de Asuntos Procesales Hora:
Sistema de Registro y Control de Procesos Judiciales Usuario:
Fecha de recepción:
Hora de recepción:






























ACTA DE ENTREGA DE EXPEDIENTES
Nº DE ENTREGA:   
19990-PROVINCIAS
FIRMA:
Jueves, 13 de Diciembre de 2012









































10.5 Tabla Nº 1 - Códigos Materia Judicial del APJ equivalentes a la  



























10.6 Tabla Nº  2  -  Códigos de los Proceso del APJ 
 
 
